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2.- INTRODUCGCION

En el marco dal desarrollo del Hospital de Emergencias José Casimiro Ullioa™ se ha elahnradal'-"
este Manual de Proceses ¢ Procedimisntos de ia Gestién Documentaria y Atencion al
Civdadano, Direccion General y Direccion Médica v en cumplimiento de las normas vigentes,

El presenie Manual es un instrumento indispensable que permitira apoyar a la Direccidn Genaral
del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulca, en razdn que en &l se describen en forma
clara, sistematica, ordenada v secuencial el conjunio de acciones importantas en el cotidiano
quahacer lo cual redundard en mejorar de manera confinua ¥ permanents la calidad de los
senviclos, proyectos y obras en salud que pone a disposicion el HEJCU a la poblacidn

Segin lo dispuesto en su marco normative, la Gestion de la Planificacién v Desarmollo
Institucional, en coordinacién con la Gestion Documentaria y Atencién &l Ciudadano, Direccion
General y Direccion Médica, est4 implementade segin Resolusién Directoral N* 017-2020-06-

HEJCU: Aprusba el Mapa de Procesos nivel 0, del Hospital de Emergencias José Casimira
Ulla,

Resclucién Directoral N® 315-2020-DG-HEICU, que aprusba: al Mapa de Procesos Mivel 1, del
Hospital de Emergenclas Josd Casimiro Ulloa.

La tSestion por Procesos en el Mapa de Procesos del Hospital de Emergencias “José Casimira
Ullea como nivel 0, esta considerado como PS.0.6. (Direccitn General), Gestion Documentaria y
Atencign al Ciudadano, y Direccidn Medica y en el Proceso de Soporte Hospital de Emergencias
“Josd Casimiro Llloa dal Mival 1 PS. 0,6.1. (Direccian General), Administracidn de Sistemasz de
Tramite Documentano y Atencion al Ciudadano, PS. 0.6.2. (Direccitn General), Administracion
del Archive Doecumentario PS. 0.6.3. (Direccitn General), Gestion de Transferencia y Acceso & la
Informacion y PS. 0.6.4. Direceion Médica, ha hecho las coordinaciones con cada drea para I3
actuaizacion del Manual de Procesos de Procedimientos,

De acuerdo a la Resolucion Sacretarial N° 063 Lineamientos para fa Gestion por Procesos,
aprobar la Direcliva Administrativa N® 288-MINSA-2020-0GPPM "Lineamientos para la
Implementaciin de la Geslidn por Procesos en Salud”, el objetive es, establecer los crilerlas
-stecnicos para la gestion por precesos que facliten la determinaciin. seouimiento, madicién,
( ﬂ.{? -@ndlisis de la Gestidn de Ia Planificacidn y Desamolio Institucional, que permita maximizar e
_,_/I:ruan uso de los recursos para brindar productos v servicios dptimes y de calidad en baneficio de

la poblacidn ©
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31.- OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL

Eslablecer y sistematizar los procesos e instrumentos necesarios para & manejo de la
documentacién y el flujo de la documentacion e informacién de los usuarios intemos ¥

extemos,

OBJETIVO ESPECIFICO

= Establecer formalmente os procedimientos requeridos para la ejecucitn de los
procesos erganizaconales de la Entidad que fogren el cumplimiento de los objativos
funcionales y estratégicos.

« Ser utifizade como un instrumento para la sistematizacion de los flujos de informacion
¥y documente base para el desarrolla del Plan Estratégico de Sistemas de
Informacion de la Entidad y del Sector,

* Servr como instruments de comunicacidn y medio de capacitacion e informacidn
para entrenar, capacitar y onsntar permanentemante al persanal.

= [Establecer las bases para mantanar un efectivo sistema de control interno y faciitar
el desarrollo de las tareas delegadas,

4.- ALCANCE

El presente Manual tiene alcance en forma directa a todos los servidores gue trabajan en la
Gestion Documentaria y Atencidn al Ciudadano, Direccidn General y Direccion Médica del
Hospital de Emergencias José Casimiro Ulioa en concordancia con los dispositivos vigentes.
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HE.JCU Haospital de emergancias "Joséd Casimiro Ulloa”
ile] Direccién General
DME Direccion Medica
OEA Oficina ejecutiva de Administracion
GDAC Gestion Documentaria y Atencidn al Ciudadano
Administracion de Sisternas de Tramite Documentario
ASTDAC Atencién al Ciudadano
AAD Administracian del Archive Documentario
GTAl " Gestién de la Trasparencia y Acceso a la Informacion
RD Resolucién Directoral

Procedimiento: Es la descripcién documentada de las actividades gue conforman un
procaso, lomands en cuerta los elementos que o componen y su secusncialidad

Cadena de Valor: Secuencia de actividades necesarias que identifica v establece |a
generation de valor a traves de los procesos y que contribuyen directamente a
satisfacer las necesidades y requermientos del usuario ¥ cumplir con los objetivos
estralégicos institucionales vy sectoriales.

Gestion por Resuftados: Es una orientacion de la administracién publica que
propone que todos los recursos y esfuerzos del Estado estén dirigidos al logro de
resullados, para el bien de la poblacion

Valor Publico Remite al valor creado por & Estado a través de sericios, layes,
regulaciones y olras acciones. Se crea valor sobre todo a través de transacciones
individuales con los ciudadanos, garantizando sus derechos, satisfaciendo sus
demandas y, prestandoles serviclos de calidad. El valor se genera en la medida que

un pdblico reconozca el bien o el servicio como respuesta a una necesidad o

6|
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preferencia, y aprecie la calidad del bien o servicio como respuesta adecuada a la
misma

“.ﬂ'h

Valor Agregado: Es el valor qus podemos afiadic para que nuestra bien o servicio %,

cumpla o exceda las expectativas de nuestros usuarios.

Gestion: Actividades coordinadas para dirigic v centrolar una organizacidn. La
gestion puede incluir i establecimiento de politicas y objetives, ¥ procesos para
lograr estos objetivos.

Proceso: Es un conjunto de actividades secuenciales que Interactian entre si, que
afaden valer, con un punto de lmicic o entrada y un punte de término o salida
claremente definidas y gue generan productos (bienes o servicios) para satisfacer las
necesidades y expectativas de un usuario o cliente,

- Es un conjunto de actividades secuenciales que interacitian entre si v que
anaden valor.

- Con un punte de inicio o entrada y un punto de témino o salida claramente
definidos.

- Generan productos (bienes o servicios) para satisfacer las necesidades y
expectativas de un usuario o clienta

Gestion Por Procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir v controlar |as
actividades de trabajo de manera transversal v secuencial a las diferentes unidades
de organizacidn, para contribuir con el propdsite de satisfacer |as necesidades y
expactativas de los usuarics o clientes, asi como con el logre de los ohjetivos
institucionates, En este marco, los procesos se gestionan como un sistema definida
por |a red de procesos, sus productos v sus interacciones, creando ssl un mejor
entendimiento de los que aportan valor a la entidad.

Procesos Estratégicos: Son los que definen las politicas, el planeamiento
instilucional, las estrategias. los objetivos y metas de |3 entidad, que asequran las
provisiones de los recursos necesarios para su cumplimiento, evaluacion y mejora de
la enfidad
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= Procesos Misionales: Se encargan de elaborar los productos (blenes y servicos)

previstos por la entidad, por lo que tienan una relacién directa con las PErSONAas que
lo recian

» Procesos de Soporte: Son los que proporcionan los recursos para elaborar log -~
productos previstos por ls entidad a largo de historia institucional del Archiva General
de la Nacion. Este instrumento permite 3 clasificacion ¥ descripcion archivistica en la
conformacian de las agrupaciones documentales.

* Documento de Archivo: Informacion registrada n cualguier forma (textual, grafica,
electrénica o sonora en lenguaje natural o codificado) o soporte (papel o magrética),

de cualquer fecha, emitido y recibido como producte de las funciones yio
aclividades,

* Documento Electronico: Unidad basica estructurada de informacion registrada,
publicada o no, suscaptible de ser generada, clasificada, gestionada, ransmilida,
procesada o conservada por una entidad de acuerdo a sus requisitos funcienales,
utilizando sistemas informaticos.

* Fondo Documental: Consttuye |a mayor agrupacién documental existente en un
archive, y corresponden al “conjunto de documentos, de cualquier formato o soparte,
producidos organicamente yfo reunidos y utiizados por una persona particular,
familia u organismo en el ejercicic de sus actividades".

* Formato de Inventaric de Documentes: Instrumenta de recuperacion de
informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un
fordo documental.

= Plan Anual de Trabajo de Archive: instrumento de gestién archivistica que arienta
anualmente el desarrollo dptimo de las actividades archivisticas en |las entidades de
la Adminkstracién Plblica.

= Programa de Control de Documentos: Instrumento de gestidn archivistica que
establece las seres documentales que emite o recibe una entidad como resultade de
sus aclividades, precisando los pericdos de relencidn de los documentos de archivo
hasta su transferencia al Archivo General da la Nasidn o su eliminacidn.

= Registro de Eliminacidon de Documentos: Instrumento de control archivistico en el

cual se registran las rescluciones emitidas por el Archivae General de la Nacidn que
autorizan ls eliminacion de documentos, permite garantizar la disposicion de los
documentos de valor temporal. asegurande a su vez, |3 integridad y conservacion de
otrog de valor permanente.



el 0 . "
o i o o MEniaeni T [ B T e e o

!

TEEl : : ; ~Ciavkeiq e o Tpakisd e s
=Y s .__"|J|.-.'-.|I.u| ot LS TET l_I[::.|" m-rl:.u jara

’ ¥ Homibres!
" el Mmoo gl Panc 333 Adcg de
Indeperedineia®

* Registro de Atenciones de Servicio Archivistico: Instruments de contral
archivistico gue registra las atenciones brindadas medianie este samvicio v que
permite analizar, el perfil de los usuarios, sus necesidades de infoarmadian para la ."5"“
implementacion de nuevos y mejores canales de atencion. f

* Registro de Transferencia de Documentos: Instrumenio de control que registra las
transferencias de documentos realizadas de un archivo a otro ¥ que permite analizar,
de forma general, el desarrollo del procedimiento, necesidades de ratroalimentacian
& asistencia lécnica durante las etapas del procedimiento,

* Seccion Documental: Conjunio de documentos emitidos y recibidogs por las
diferantes unidades organicas en el ejercicio de sus funcicnes y actividades dentra
de una entidad.

+ Serie Documental: Conjunio de documentos que tienen caracteristicas comunes, el
misme tipe documental o el mismo asunto dentro de una seccidn documental, los

cuales son archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad.

= Tabla de Retencidn Documental; Constituyen un instrumente archivistico aue
permite la clasificacién documental de la entidad, acorde g su estructura arganico -
funcional e indica los criterics de retenclén v disposicidn final resultante de la

valoracion documental por cada una de las agrupaciones dosumentales.

= Tipo Documental. Es |a unidad documental producida por un organismo an el
desarrollo de una funcidn, competencia o actividad concreta, requlada por una nomMma
de procedimiento y cuyo formato, contenido informative y soparte san homogenaos.

= Biblioteca. Unidad especializada encargada de acopiar las publicaciones y olros
recursos de informacion que permitan satisfacer necesidades de investigacion e

infarmacion de los usuarios.

* Coleccion: Conjunto artificial de documentos acumulades sobre |a base de alguna
caracteristica comun sin tener en cuanta su procedencia yo soporte.

= Descarte. Remocion de una unidad de la coleccién active de la biblioteca con &
propdsito de desincorporarla, retirando lo que ya no es de utilidad para permitic su
crecimiento ¥ renovacion con la llegada de nuevos titulos, asi como también detectar
¥ determinar la viabslidad de la conservacion de los ejemplares.

* Accesiblliidad: Faclidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por
la normativa vigente, su eontral archivistico y su estado de conservacion, La
accesibilidad es el grado en el que todas las personas pueden ufilizar un objeto
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visitar un luger o acceder a un sarvicio, independientemente de sus capacidades
tecnicas, cognitivas o fisicas,

* Acceso a la Informacidn: Derecho de los ciudadancs a la consulta del Patnmonio _gl" .
Documental, de acuerdo con ko establecida por la Ley.

* Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos tedricos ¥ practicos de los archivos
¥ el tratamlento archivistico de sus fondos.

* Administracion de Documentos Control sistematice de documentas desda U
creacién hasta su desting final,

* Administrador de Documentos: Persona a cargo de administrar todo 1o referante g
los documentos de una institucién, Archivo: Conjunto de documentos de cualguler
tipo de formato o soporte material, acumulados en un procesa natural por una
persana o entidad pdblica o privada, en el ranscurso de su gestion, conservados con
las técnicas adoptadas para senvir como testimonio e informacién a la persona o
institucidn que los produce v a los ciudadanos, o como fuente de Ia historia. También
s& puede entender como la Unidad Administrativa de una institucian qgue esta al
servicio de la gestibn administrativa, la informacién y la investigacian.

* Archivo Activo: Constituye la documentacion products de la actividad institucional,
documentaclén gue es sometida a ulilizacion y consulta,

= Archivos de Oficina: Son archivos generados por las actividades de cada unidad
administrativa, Su funcidn es la organizacion y la conservacion de Ia documentacian
mientras su utilizacion es constante.

* Archivo General: es el responsable del contral del tratamiento documental que se
produce en cada unidad administrativa y de recibir la documentacion considerada
pasiva que le transfieren los archivos de oficina.

= Archivo Descentralizado: Archivo independiente del Archive General, con las
mismas responsabilidades del Archive de Oficina.

= Archiva Intermedio: Proceso administrader de las series documentales transferidas
por el Archivo General y Descentralizado de las Instituciones de servicio plblico

Clasificacidn Documental: Operacidn intelectual gue consiste en el establacimiants

-

de las categorias y grupos que reflejan la estructura organica yio funcional del fondo.

= Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a
asegurar, por una parte, la presarvacion o prevencidn de posibles alteraciones fisicas
en los documentos, y, por ofra, la restauracion de estos cuando la afteracion se ha
producido.
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Custodia: Responsabilidad juridica que implica e control v la adecuada
conservacion de los fondos decumentales por parte de una institucion archivistica.
cualquiera que s$&a |a titularidad de los mismos.

Eliminacion: Destruccién fisica de unidades o series documentales gue hayan
perdido su valor administrativo, probatorio o constitutive o extintivo da derechos ¥
que no hayan desarroliade ni se prevea que vayan a desarrollar valores histaricos.
Esta destruccian se debe realizar por cualguier método que garantice la imposibilidad
de reconstruccion de los documentos.

Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes v fundamentos a la resolucion administrativa, asi come las diligencias
encaminadas a ejecutarlas, Refiejan un orden como resultado de una agregacion
sucesiva de documentos que fienden a una resolucién

Gestién Documental: Canjunto de actividades administrativas ¥ técnicas tendientes
al manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades. desde su origen hasta su destino final, para faciitar su ulilizacién ¥
consensacion.

Inventarios: Instrumento de consulta que describe las unidades documentales da
una sene o series, raspetando su estructura

Organizacion. Adaptacién matersl o fisica de un fonde a la esiructura gue la
corresponde, una vez realizaco el proceso intelectual de dentificacion. incluye las
fases de clasificacion vy ordenacién.

Paramstros de Valoracién: Parmite determinar el valor que fienen log documentos
en el tiempo y definir los plazos de conservacidn en afos, en funcidn del ambite
administrative, té@cnico, legal, financkero e historico.

Patrimonio Documental Conjunio de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

Préstamo de Documentos: Accidn gue implica |a salida temporal de documentos de
un archivo con fines administrativos o de difusién cultural.

Propiedad Documental Oficial; Es todo tipo de documento o comunicaciones coma:
escritos, graficos, sonoros, impresos, videos, disketles y oiros materiales, ya sean
onginales o copias, dirigidos a la Institucion Publica, por dependencias del Goblema,
ampresas privadas, particulares, del extranjero o creados par ella

Seccion Documental: Conjunto de documentos gensrados en razén de la actividad,
tajo una estructura organica funcional que dependen del Fondo Documental,




THimisterin hsapital i 1 orpe vz atias

g I - T =1 [ Mﬂrhlﬂmﬂetﬂﬂnlnlﬂﬁm
it S el = Fered o el smi pe N e ™ 4 3 [ | Mufres v Flemzase®
S ; Digecicn "M e Sl lerara del Pen 283 flos o
Ik smicienas’

Serie Documental. Conjunto de documentos que se relacionan por la tipologia
documental

Sistema. Es un grupo de elementos, componentes o pares interrelacionadas que
trabajan &n forma coordinada para lograr una meta coman,

Sistema de Archivos: Se enfiende al conjunto crdenade de nommas. medios ¥
procedimientos con que s& protegen y se hacen funcionar los archivos.

Soporte Documental: Medios materiales en |os cuales se contiene la informacion

Tabia De Plazos de Conservacién Documental: Listados de series a las cuales sa
asigna el iempo de permanencia en cada etapa del Ciclo Vital de los Documentos

Tipologia Documental: Clasificacion por caracteristicas semejantes determinadas
per &l analisis de loa caracteres externos e internos de los documentos y de su

mensaje o infermacidn.
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Ley N 26842 - Ley General de Salud.
Ley N" 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado v sus normas
modificatorias.

Ley N? 30057 - Ley dal Servicio Civil.
Ley N* 27815 - Cadigo de Etica de |a Funcidn Publica

Ley N® 30225 — Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 082-2019-EF.

Ley N® 27444 - Ley de Procedimiento Adminstrative Geperal, Texto dnico Ordenado

Decreto Legislativo N° 1161 Aprueba |la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministeno de Salud,

Decreto Supremo N® 008-2017-SA-Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministeric de Salud,

Ley N® 27658 - Ley Marco de la Modemizacion de la Gestion del Estado y sus normas
modificatonas

Ley 27735 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Reptblica.

Resolucion sacretarial N 062 Lineamientos para la Gestidn por Procescs, aprobar la
Directiva Administrativa N® 288-MINSA-2020-0GPPM  'Lineamientos para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud™

Decreto Supremao N° 083-2020-PCM, que prorroga el Estado de Emergencia

Fesclucion Minigterial N 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamente de Organizacion
y Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucion Directoral N® 285-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital José Casimire Wiloa

Resolucion Directoral N® 017-2020-DG-HEJCU: Aprusba e Mapa de Procesos nivel 0
del Hospital de Emergencias José Casimiro Uloa,

Resolucién Directaral N® 315-2020-0G-HEJCU: Aprueba o Mapa de Procesos nivel 1
del Hospital de Emergencias Jozé Casimiro Ulloa,

Decrato da Urgencia N° 002-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas
Extraordinarias destinadas a garantizar la respuesta Sanitaria de Atencidn en los
Establecimientos de Salud en el marco de la Emergencia Sanitara por el COVID-18

Decreto Urgencia N® 038-2021 Decreto de Urgencla gue dicta Medidas Extraordinarias
en Recursos Humanos y en Formacidn en Salud como respuesta ante la Emergencia
canitaria por la Covid-19.

Decrato Suprema N° 184-2020-PCM Decreto Supremo gque declara Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de las

personas a consecuencia de la COVID-15 y establece las medidas que debe seguir
la ciudadania en la nueva convivencia social ¥ sus modificatoriae.
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%.- FICHA DE INDICADORES DE DESEMPERC

FICHA INDICADOR DE DESEMPERNO

Cadigo
it PS.0.6.FID0O1
Procesa PS.0.6 - GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO
Lograr atender de manera oportuna los requerimientos que emiten los
!Clhia!im ciudadancs, promoviendo la ética y |a transparencia, asi como la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de manera eficaz v eficiente a desamallarse en
| Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” B
: Indicador de atencidn de solicitudes vy archivos atendidos dentro del periodo
Indicador .
esiabiecido
Finalidad dal | Medir el cumplimienta de las aclividades en relacion a la atencién de
indicadar solicitudes vy archivos atendidos
Tipa de .
iR e Eficacia
Fa - i Tatal de solicitudes v archives recibides demtro del periods estallocido i
i " Total de selicitudes v archivos atendidas en o periedo agtablecido .
el —
Fracuancia | Mensual
%ﬁ“ﬁ'&fd 5§ primeros dias del mes siguiente de la medician
| e e Comparar la informacién de la programaciin y ejecucién del periodo
comespandiente al afio anterior.
. . ] |
Meta Ejecutar ia totalidad de las actividades programadas
Fuente de . 3 i 2 , :
Reagistra de documentacian de atencidn de salicitudes y archivos atendidos

dztas

Responsable operativo del registro de documentacion

| =




e
b, s PRI

¥ Ein il

A et 4|17 |

8 HERTIST RIS B

IaEtaimia i gt

Friencing

RECEPCION ¥ TRAMITACION DE LA
DOCUMENTACION INTERNA ¥ EXTERNA

Homiwes'
el Povide 1N Aficx de

“Trwin de By [QuakSed de Dportunigsdes pad
Pz v -3
“Afel Otd Beenbmrarin

Ps. 0.6,14.2
PS 0.6.1. DIRECCION | APROBACION DE DOCUMENTOS
GENERAL: GESTION DE | NORMATIVOS ¥ TECNICOS
ADMINISTRACION DE
SISTEMAS DE TRAMITE P5. 0.6.1.3 ===
DOCUMENTARIOD ¥ REUNIONES DE GESTION _—
ATENCION 8L
CIUDADAND
| AUTORIZACION DE ADQUISICION pg | 0814
BIENES ¥ SERVICIOS
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES pg | 5 0615 |
SUPERVISION EXTERNA (SUSALUD, DIRIS,
MINSA, CGR)
ENVIO DE DOCUMENTOS  PoRr | P5. 0616 =
MENSAJERIA
FORMULACKIN DEL PLAN ANUAL DE | P5. 0.6.2.1
TRABAJO ARCHIVISTICO
I ngilgg%ﬁﬁ"ﬁ SEGUIMIENTO ¥ EVALUACIGN DEL PLAN | PS. 0.6.2.2
| : ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
ADMINISTRACION DEL - —
ACHIVO COMSERVACION DE  DOCUMENTOS | PS. 0.6.2.3
DOCUMENTARIO ARCHIVISTICODS
TRAMSFEREMCIA DE DOCUMENTOS | PS. 0.6.2.4 -
ARCHIVISTICOS
PE, 0,6.5.1
GESTION DE INFORMES MEDICOS
| P5.06.3.2
GESTION DE CERTIFICADOS MEDICOS
|
| GESTION DE COPIA DE LA HiIsToRia | PS.0.6.3.3
CLINICA
| 7 N
PS. 06.1.4
PS.0.1.J DIRECCION | GESTION DE CONSTANCIA DE ATENCION
MEDICA
PE. 0.6.3.5 —
PAPELETAS DE PERMISO
REVISION DE PROGRAMAGION pE | o 0836
HORARIOS DE  DEPARTAMENTOS
MEDICOS ASISTENCIALES
PE. 0.6.3.7

REVISIDON ¥ TRAMITE DE LIBROC DE PARTE
DIARIO DEL MEDNCGO JEFE DE GUARDIA

e
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11. FICHAS TECNICAS DE PROCEDIMIENTOS

St dedl Boentenana ddl ivnn; 750 Adps e
Irafrpmerconcis”

AMNEXO D8
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL A RECEFCION Y TRAMITACION [CODIGO 'PS. 0.6.1.1
DE LA DOCUMENTACION ——

Datos generales del procedimiento

Objetive dal Recepcionar documentacion de carecler lemo y extemo administalve en o Hospial de
Emergencles "José Casimiro Ulloa" de | i i
procedimiento HIEﬂ;’gﬁn Irmira ies diferentes Unidades Organicas v tramitarias para su
Alcance del Eﬂm"ﬂ' i 'j::fcunlla Direccion General, Organos yio Unidades Organicas ded Hospital de
MCAAS nirg Llaa™
procedimiento i sl

Base Normativa

Lay M° 2?5{!5, Ley g Transparanca y Acceso a la Informacion F'utﬂi_n_:p___, ________

Ley N° 27658, Lay Marco de la Modernizacion de la Geslion ge Estado ¥ 5US normas
madificatorias,

lé:;r :l' 28414, Ley que establece los Derechos de la Persona Usuarias de ke Servicias de
W,

Ley N® 27785, Ley Organica de los Sistemas Naclonal de Cantrol v de la Contraioria Genaral|
de Republica L.
Regolucon Mnistenal N' 757-2008-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y |
Funciones del Hosptal José Casimire Ulea,

Resoucon Dwectoral N' 205.2017.0G-HEJCU Se sprueba Manual de Organzacion v |
Funciones del Hospial José Casimire Ulisa. '

Resokscion secretarial N° 083 Lineamientos para ln Gestitn por Precesos, aprobar la Direcliva
Adminisirativa N' ZEB-MINSA-2020-0GPPM "Lineamienlos para la Implementacion de la

Definiciones

Gestion por Procescs en Salud”, =

Documentos Técnicos: Ex ague! sscnito que contiene informacion acerca de un &mea de
conadmianto, organzada de forma estructurada y presentada eficazmanta, .
Administrado: Persona natural wo persena juridica, cuslnuiera sea au clasificasion o sifuacion,
que paricipe an el procadimients adminfstrativo coma tilular de derechos o interesas legitimas,
s@an astos indviduales o colactives.

el registro y seguimientn de |a decumentacidn. L
Documento: Todas les expresiones en lenguae natural o convencional v cualguier olra
| expresicn grafica. sonora o en imagen, recogidas an cualguier lipo de sopore malerial, noluss
log eopories informdticos, s
 Estado del tramite: Situaclin en |5 que se encuenira al documanto o axpedients ngresade en
e HEJCL, e ; .
| Expediente: Conjunto de documentos reftacionados a un mismo asunta gue se framiian &
{ cuslquiera de las unidades organicas y ganeran una respuseta de ks HEJCU B |
|F¢Iii¢iﬁn: da numerar en estricto onden cronologlen cada una de fas paginas (folios) del
documents O expedents feciies g contengn ifornaciin, no debienda foliarse |as hijas an
| blance, ni las copias de documentos va foliados- )
FUT (Formato Unico de Tramile), - Es o documento donde el ciuedadans registra informacicon |
parsonal y del framite que eobcits. Es de distribucibo gratuita

—— —

HEJCU: Hospital de Erpargencias “José Cazamirg Uloa”

DE: Difeccian General

GDAC: Geslidn Documenlaria y Alencidn al Ciudadano

ASTDAC: Administracin de Sistemas de Tramite Documentaria ¥ Atencitn al Ciudadans

i
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__Requisitos para Iniciar el Procedimiento

| N® Descripcion del Requisito Fuente |
| 1 |Fomato de Solicitud Gestion Documentana y Atencion al Cludadano !
2
Secuencia de Actividades
Documentos
N* Descripcion de la Actividad que se Durlai:l‘:;:i; k
B genaran 9 _
| Presentacion de documentos a travhs de Mess i Noig Gestion Admentstracicn do
'da Partes fisico ylo virtual dirigidos al Director | nrm?Ia, Dacumentaria y Sistamasz da
, | General del Hospéal :Dmu'”“'“':r; Atencian sl Trawnite
a5,
Cludadano Documentanis ¥
| s bienciona
it i S Ciudadano
Recibe documento, se verifica que e mismo so Gastidn Adminisirscon o |
ancuenire debidaments firmado, sallado foliado y Documentara v Sistemas de
2 contenpa los adpuntos que sefala el documanin Atencldn al Tréamite
Coudardamg Docimandaria y
Abencidn al
B . | Ciudadang
Ge coloca en o cargo sello, firma y hora de Gestitn Admingsiracion de
MECERCon v s procade con la entrega del miamo Documentarna y Siglemas da
2 al wsuario. For medio vireal, se meeponds al Afencidn al Traméle
|comeo  alectidnics ¢on la confarmidad  de Cludadang Docwmentaria y
recepcion ¥ namarn de expadiente. Alancein @
o ol Ciudadann
Se verifica si ol documento entregado tiene algin | Hoja de Tramite Gestion Administraciin e
rurnern da expedients cieado o mnicia un brémise, Drocumenfaia v Sistermas da
Atencian al Tramite
4 En e caso de los documentos interos, los Cindadano Cocumeantario y
expadientes v movimiantos son generadas por o Atencicn al
TERE T Ciutacdang
|Se regiaira yo descarga documenio en el Gestiben Administracién de
Sistema de Tramile Documentario. | Docisnentaria y Sintemas de
5 Atencicn al Tramite
Cildadano Documentania y
Arenchin &
- = = Ciudadano
Se imprime Ia Hoja de Envie da Tramite General Gestidn Adrministracion de
¥ =8 anaxa an |a parte delantare del dosuments Documantana y Sistamias da
B yia axpedienie, Atencitin al Trémite
Ciudadang Documenianino »
Atencidn al
. Ciudadang
I'Adln‘-m:lmnn:n. B0 registran manualments s Sesliin Adminiztracidn de
expediening recibidee enm s Libros Documentania ¥ Satemas de
. comespondientes gua mansja el Area de Mesa Abancion al Trémite
de Partes Ciudadana Documenlaria y
Alencidn al
e = | Ciudadano
Entrega los axpedientes a a8 Adminisiracien de Gestion _I_Adrn'rr'&slracil:'lnda
Sigtema de Tramide Documentario v Atercion al Documertana y Sislemes de
Civdadano Adencion al Tramita
Gidadan Crocurmentanio ¥
Abensian al
Cadadano
|La Admunisiracion de Gistema de  Tramile Gestion Adminisiracién de
3 Documemanio ¥ Atenclon al Chsdadano ravisa Cocumentaria y Fistemas de
aus @l sxpedenie == enoenire debidamsens | Atencian al Tréanmta
| |presentado y lo eleva o la Gecretaria de | Chutadano | Docufnentarioy

Py ]
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| Diracsibn General oon cargo en ibra manual.

Atencian al
I Cludadans
Sacretaria reviga les expadiantes v los enfrega o
Cirector para & despacho e indicaciones que Direccidn General | Director Gensral
correspondan.
)
Bl Director retorna los  expedientes a  |a | Memorandos,  Direccion General | Direcior Genaral
| SBecretaria Com las indicaciones | Circulares,  Oificios,
1 | comespondientes., Carias, COfreas
electrinacag,
coordinacionss
| | el felafdmicas.
La Secretaria realiza & descargo en el Sistema Crestitn | Adminesiracion de
de Tramite Docomentario de cada expedients y] Documentaria y Sistemas de
Io derva a la Adminisracidn de Sistema de| Atenckbn al Tramite
Tramite Documentaric y Atencids al Cludadano Cludadanas Documentanis y
para la entrega & lps  diferentes wnidades Alencion al
arghnicas del Hogpial. Ciudadann
| Asimiamo, la Secretaria genera los memarandas,
circutares, oficos gque  posleriormenle  son
12 enlregados 3 la Administraclién de Sisltema de
Tramite Docurnentanio ¥ Atencidn al Cludadano
para reparte 8 las umidedss organicas gue
| correspondan  we remisidn  por  sendcio de
mEnsajeria a las enfidades comrespondientes.
lgualmende, da respussia a Wavés del corep
elacirénico inglitucional de Direccidn General, &
s redquenmientts de informackbn
documentacidn de las entidades v oficnas que
asi lo requieren
La Admiristracidn de Sisema de Tamibe Ceslitn Admingsiracion de
Dicumentario y Alencitn al Ciudadano procads Documantaria y Sistemas de
a descargar del ro manual los expedentes Alencidn al Traemile
13 entregados por la Secratara vy distnbuye los Cludadanc Dociimentarino ¥
expedienies a las  nidades orgénicas que Aencitn al
tofrespondan para su stenciin, con el camo Ciudadano
| respectivo. I
ILn Administraciin e  Sistema de Tramee Adminisliacan de LUnidades [
| Dacumaniario vy Atencidn al Cisdadeno proceds Sislemas de Orgénicas
a praparar s daocumeniacion gue sera enviada Trdrmita
14 |por mensajera coirespondiends a la Direccidn Documentarno y
General v de las diferentes unidades organicas Atencion al
ded Hospilsl que asi ko requieren. Civdadann
Al retomo de los cergos de la empresa de| Cargos gue se | Gesfian Administrecion e
manzajeria, la Admimisbacion de Sisiema de | archivan Documentana v Slstemas de
Tramite Decunentanio y Atancion al Cledadano Atancidn al Tramite
procade a descergar los doctimenios y enbregar Chudadang Cocumentaro y
A las &reas que comaspondan con cuaderma de Atencian al
CAlHOs, Crydadang

_' Relacionados:

'Anexos :

1 Ciagrama de Flupo del Procedimeama
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_Aprobacién
Humh_rna y Unidad de Firma y
Apellidos Organizacion Sello
Elaborado por: |.Elizaboth Gecllia | Gestion  Documentaria ¥
Flores Lara Mfancidn al Cludadano
L] L . W & |!
‘ d:ﬁ Hﬁ:ﬁ:}::: | Gestién de la Planificacion y
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~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL  |APROBACION DE[CODIGO | PS.06.1.2

DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO | yormaTivOS Y TECNICOs |VERSION | v-01

Datos generales del procedimiento

Dhjﬂﬁ?ﬂ_dﬂ Recapcionar documentes nommativos de Gestidn Institucional presentados al a Direccidn General |
| procedimiento | porla Oficng de Gasbidn de ka Planificacian y Desarolo nsiusional, para su apobacitn.

Alcance del Personal que labera en & Direcclon General y O |
Pt £ ¥ Drganaos yio Unidades Organicas del Hosplial o
procedimiento | Emergencias “José Casimiro Liloa” RAHE ]

Ley M” 268842, Ley General de Saksd
Ley M® 2780, Ley de Transparencia y Accase ata Infermaciin Piblica. I

T B _—

Ley M* ZTGEEE, Lay Marco de |la Modemezacion oe B Geslon del Esiado ¥ SUS nomas |
mocificaioriasz.

Ley N" 29414, Ley que establece los Derechos de la Parsona Usuaias o (o Servicos de 3;13@_!
Hh;ar P:‘IE??EE. Ley Organica de los Sislemas Macional de Coniral ¥ de l Contraloria General de
Base Normativa PUSSGE,

Resolucidn Ministerial N* 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacitn ¢
Funciones del Hospital José Casimirg Wloa.

Resolucion Dwectoral N® 285-2017-DG-HEJCU Se aprusba Manual de Organizacian y Funciones |
el Hospital Josa Casiming Ulloa,

Fesolucion sacratarial N' 053 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la Directiva |
{ Administratiea N° 288-MINSA-2020-0GPPM *Linaamiontes para la Implementacian de la Gestion

{ par Procesns en Sabod”

Aplicativa Informatico de tramite documentario: Software empleadn como herramienta para ol |
| regisire y seguimiento de ka documentacidn. ...

Documento: Todas las expresiones en nguaje natural ¢ convencional y cualquier otra |
exprasion grafica, sonord o en imagen, recogidas en cualquier fipo de sopore malerlal, mdusn |
los soportes nformdticos N prorar

Definiciones El:ga el tramite: Siuacion en b que se encuenitra el cocuments ¢ expediente ingresado en iz |
Expedisnte: Caonjunte de documentos relacionados a un mismo asunto que se tramitan en |
cualquisra de las unidades organicas y genaran una reapuesta de ka HEICLU

Documento Mormative: as tode eguel documento oficsal que tiena por ohistvo el trasmioe |
infornacdn estandarzads y sprobeda sobie aspeclos (&cnicos, sean estos asisencsoes wo

adminsstratives, relacionados al dmbilo del Sector Salud. |

L ream

HEJCU. Hospilal de Emergencias *José Casimiro Ulloa”
DG Diracoion Ganeral

VB ; Visio Bueno L
GDAC Gestion Document:ar y Atancidn al Ciudadann
STC: Sistema de Tramite Documentario

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del Requisito Fuente

; m%m;;%igﬁﬂﬁudul ':_3“1 o df Gestitn Documentaria y Alencién al Ciudadano

| Entrega de trea (09) cjemplores del Manusi,

| dabidamants visados por @l Arem usuaia y I8

| Ofiging de Geslion de |8 Plenificasidn | |

| Desarrollo Institscional

| Reglizar ol pase para Direccidén General 3 fravés

| del Sistema de Tramite Dincurmentana

[En & Informe Técnico sefialar al nimero de |

4  |espediente del  Sistema de Tramiée |
| Documertario 1

I
1
.
|

2]
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Secuencia de Actividades |
Documentos
N°® Descripcion de la Actividad que se Unldgd de Responsable
generan Organizacion (Puesto)
Solicita aprobecidn de Documentos Nomatives Dirganos yio Organos wie Unidades |
i te  Geslidn yio Técnicos Asistenciales v Unidades Orgdnicas
Administrativos, Organicas b '
Registra Solickud en el Sislema de TrAmie Gazsticn Respansable de |
Documantana, Documentariay | Admirestracion de
2 | Adengién al | Sislermas de Tramite
Cludadana Documentano y Atencidn
=1 — al Ciudadann
{ Prasenta expediente en Mesa de Parles dingido Direceidn General | Director General |
3 ala Direccidn General, soicitando la aprobacion
L __| de Documento Normativo de Gestian o Téchico .
| Registno de expediente en Libro de respaits Gesticn Responsable da
manual ¥ 50 enirege & Secretaria. Drcumentara § Adminisiracin de
4 Atencidn al Gistemas de Tramite
Chsdadano Documentano y Alencibn
1 = _ _af Cisdasiana
| Becredaria lo deriva al Direclor para el tramile | Hoa de envio Eeslidn Directora de Gestitn de
| corespondients @ la Oficina de Gestion de la | 5e acompana de | Documentana y ka Flanificacian y [
{ Planificacidn v Desarrols mskiuconal, & gjemplares Atenciin Desamoila Instiucional |
ariginalas Cludadang
Responsabde da
5 | Administracion de
Sistemas da
Tefimila
Documentana y
Atencin al
— Cuidadano =
Expedienie retorna a Secrelaria para al descango Giaatldn Responsable de
correapondberte y  lo deriva @ Gestitn Crocumenlarnia ¥ Adminisiraciin de
& | Documenlasa y Atencidn al Ciudadano Atencion al Sistemas da Tramite
Ciudadano Documantarns y Atencian |
! al Chusdadanag
El expedients as darivado a la Oficina de Geslidn Ceslidn de la Directora de Gestion da
7 th la Planificacion y Desarrolia Institucional para Planificacian vy ka Planificacion y
EU rewvisidn de acuerdo & los  lineamientos Desarrollo Cesarrolio Institucional
ealablecidos para su presentacion. Institucicnal R M |
La Oficina de Geslion de ka Plandficecion v | Informe de Gestion da la Gestion Documentara v
Desarrclle Instiucional, retorma expedente 2 la | aprobacion ono | Planificacicon y fitencion al Gludadana
Gaskan Docomentaria y Adenddn al Ciodadane, | da lo sclislisdn Cesarrallio | Faponsable de
8 adpuando Informe Técrico para la aprobacian o | Instibucional | Adiministracisn da
levantemiants de ohservaciones de Documendo | | Slgtarmas de Tramite
Normative de Gestian, | | Decumentario y Atencion |
e | 8l Ciudadano
Gestion Documemania y Alenclon al Ciudadann Regponsable de | usuanos
recibe  documents, cobsca  seBo, firma  de Adminigiracion de
recepcidn ¥ entiega cango & ususano Sistermns de
| & | Tramite
Documeantans y
Atencidn al
i Chsdadann
Regstra del expadients en &l Libra de Respalds Gestidn Responsable de
Manual & cargn del Responsabla da Decurmeniana y Adminisiracian de
Admimdstracion da Slstemas de Tramibe Alencidn &l Sistemas de Tramite
Dacumentaria y Abencidn al Cisdadann, Civdadano Cocumenlans y Alsncibn
P al Cludadana '
Entregs expedients a la Coordinacion de Gestidn Geetitn Responsahle de
Documeslano y Atancion al Cisdadano. Docurmantaria y Adminlsfrscian de
11 Afgncidn al Sistermas de Tramite
Ciudadans Documentario y Sdancidn
| Al Ciudadang

3l |
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| Recibe expedicnte, reviss, evalta |3 Derecoon General | Director Gener.
gz | Gocumentacion recikda v deriva al Director _15.31/
General para  conocimisnto,  revisbn oy ; I
| Iramitacion, [
Recibe expediente, mgstra su salida y derva a Gestidn Respensable de :
s Gestion de Asesoria en Asuntos Legales y Documentaria y | Administracion de |
13 | Jurilicos para la efaboracion de la Resoducidn Alencian al | Slstemas de Tramite
Direcloral & raves de Gestion Doocumentania y Ciudadano | Bocumenianio v Aencidn
Atencidn al Ciudadano, i | al Ciudadano
Recibe expediente, regisira 50 salida en Libm da Gestitn de | Jefa da Gestitn de
14 R-uspdil;h Marwal ¥ enfrega con carge a la Asasoria en fgesoria en Asunions
| Gestidn de Asesoria en Asunins Legales y Asuntos Legales v | Legales v Juridicos
_ duridicos. Juridicas _
| Recibe expediente, o revisa, registra su sahica Gastion de Jefe da Geslida de |
en Libro de Respaldo v derva a la Gestion de Asesoria en Asesoria en Asuntos
18 Asesorla en Asunios Legales v Juridicos para & Asuntos Legales v | Legales v Juridicos
elaboraciin de la Resoluddn Directoral la cual Juridiens
dobe tener ol VBT respectvo, aprobando el |
| Documanta Mormative da Gestion. ) .
Proyecta la Resolucion Directoral, enleca VB y Gastion de Jefe de Gasilidn de |
16 devuelve el expadisnle con cango. Azazoriaen | Asesoria an Asuntas
Asuniocs Legales y | Legalas y Juridicos
e Juridicos |
Feobe sxpediente con Resoluckin Direcioral, h:'F Gestian Responzable de
regesira ¥ o entrega & Gestion Documentana v | Documentana y Administraciin de |
17 Atencidnn  al  Ciwdadano, wia  Tramie Atencin al Slatemas de Tramia
Documentarico. Ciudadang Documentars v Atancion
e ol Ciudadans
|Recbe expedients revisa oue este visada y Gestién de ks Directar'a Gestitn de la
18 Imlla‘da lo dariva & la Gestidn da la Planificacion Planificacitn ¥ Ptanificaciin y Desarmila
¥ Desamolio  Institucional pera e visado Desareolia Irigtitsacinnal
comespondients, = Insfucional ] o [
Reclbe  expediente, réevisa proyeclo de Gestidn Responsable da
Resolucin, visa @& resalucion v & Manual en Dagcumeniana y Achminisiracion de
19 todas las pdginas {menos cardtula) en el lugar Alencidn al Sistemnas de Tramile
corespondients. v devuelve a  Gestign Ciudadans Docurmentano y Alencidn
__| Documantaria y Atencién 8l Ciudadano __al Ciudadans
Fecibe expediente revisa gue este visada y Organe ywio Unédad | Grgana we Unidad
20 | sellada, lo dariva al Ovgano yin Unidad ongénica arganica | Brganica
para su VW B° a2 | i
Fecbe mpedionte, revisa provects  de Gestian Responsable de
Ressiucion y visa en el lugar correspondients y Drocumeantaris y Administracion de
21 deveelve a Gestidn Documantaria vy Alencion al Alencidn al Siglemas de Tramén
Chudadano. Ciudadano Documentania y Atancion
o= =: o Ciudsdung
Recibe expedients, rvisa los WB* v entrega al Direcclin General | Direcor Genaral
an Director General para la firma corespandiants
s en la Resolucion Cirectoral v devieelve a b
Cegtion Documentaria v Atenckin al Chudadang,
Devuele & & Gestian Documentana y Asncion Gestion Fesponsable de
al Ciudadane para colocar &l allo, e imarn de Docurmentaria y Adrministracion de
23 |la Resolucién Directoral y ia distibuecidn gue Alencicon al Slstamas de Tramile
comaspande Ciudadanag Decurremtario v Afencidn
| al Ciydadane |
Recibe expedienle aprobado, se reshiza el cargo Geshon Responsebie de
para la enlrega segun o sedalado en el aclo Docuementaria v Administracicn de
resolutivo y == efectua el descargo en el Sistema Atencicn al Slstemas de Tramile
2 Tramite Docurmentasio, Ciudadana | Documantario ¥ Atencidn
1N o al Ciudadano
& dotumerto Mormatve o Técnico no  es | Informe de Responsable de L=uario
sprobado,  ge  deriva  a  Salicitante  para | Planeamiento Adrministracion de
levantzmients de oboerachones Slstemas de
Tramile
Documentanio ¥
Atencidn &l
— Cludadsng

3
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Aprobacion
Nombres y Unidad de Firma y Fech
1! n Apellidos Organizacién Sello "
. Elaborado por: . Elizabeth Cecilia | Gestion Documentaria y
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL CODIGO PS. 0.6.1.3
PROCEDIMIENTO | NEUNIONES DE GESTION e a0

e

- Datos generales del procedimiento

Objetivo del Mantener 2 integridad fisica del soparte y B Infarmacién de la documentacion del Hospits
procedimiento Emergencias “José Casimiro Uloa

Alcance del & lodes los Grganos y/o Uridades Drgenicas del Hospital de Emergencias “Jose Cesimire Uloa® |
procedimiento

| Ley M* 26842, Loy General de Selud,

“Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a 1 Infermacan Piblica.

Ley N 27658, Ley Marco de la Modemizacion de la Gestion del Estado y sus nommas
meodificatories.

Ley N° 28414, Ley que estabdece los Derechas de |a Persona Usiiarias de los Servicios de Salud
Ley M® 2TTEE. Ley Organica de los Sistemas Maclonal de Contrel v da ka Contraloda General de

Base Normativa |Bepublica : - |
Resolucidn Minigiarial N® TET-2008-MINSA, que apruebe Reglements de Omanizacion y
Funcicnes del Hospital José Cagimiro Uloa,

' Resolucitn Directaral N° 265-2017-DG-HEJCU Se aprusha Manual de Organizacian y Eunconas |
del Flespilal Josd Casimiro Ulloa

Resolucidn secretarisl N° 083 Lincamientos para |a Gealidn por Procesos, aprobar la Directiva

| Administrativa N® 2B8-MINSA-2020-0GPPM “Lineamientos para la Implementacion de |a Bestion |
| por Procesos an Salud"

Acta de reunlén s un documenta que cerilica y regisira todo lo que ha aconteclds & que <& |
Definiciones haya pactade duranbs una rewnidn .

|

Siglas DG Direcoicn General S .
g GDAC, Gesfion Dooumentaria y Atencion al Ciudadana

ASTDAC: Adminkstracian de Sistemas de Tramile Documentano y Atenciin & Ciudadano |

'Requisitos para iniciar el procedimiento

1
N® Descripcion del requisito Fuente !
1 FormatoSolicitud Diraccidn General
2 | Gestion Documentaria y Atencion &l Ciugsdano |
Secuencia de Actividades
Documentos
Unidad de Responsable
N*® Descripcion de la Actividad que sa T
Organizacion Puesto
generan g ‘ )
BMediante Memorando  Circular o correo | Memooando Direccién Genaral
electrbnico, el Direclor corvaca a reunidn, Clrewtar o correo |
elecirdnien eacior G
; Pusde ser por iniciatwa de la Direccion o a el
sodciiud de alguna unidad organica
Sesrataria elabora el documenio comvocando B Gestion Responsainie de
z ka reunion, la cual deberd considerar: Agenda, Documentaria y Adminislracin de
lugar, hora ¢ fecha de la reunidn Atencebin al Sistemas do Tram#es
Cludadana | Documaniano ¥ Akencién
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| rndcpricioncia ™
al Cludadarno
De ser reunion virual, se senala en & crcudar al Gestibn Responsable de
link de comexion, Documentaria y Admdnisiragan de
3 Mdenchan al Sistemas da Tramite
Ciudadano Documentanio v Atencicn
L [ " ; i al Cludadang |
El Direclor General firma el mermaranda circular Direceitn General
4 Direcior Genaral |
Secretaria le asigna un nimaro de memnarande. Gestian Responsable de
Drocurmentaria y Sdministracion de |
B Alencian al Sistemas de Tramila
Ciidadann Decumandann ¢ Atencdn
Lo al Ciudadans
Se regstra en el Sistema de  Tramite Gestion Responsabie ge
Documanteiro Documentaria y Administracdn de
5 Alencidn al Slstemas da Tramite
Ciudadano Dcumantano y Alencidn
o al Cludadardg
Se hace fomnate de came da anraga Ceatibn Rasponsalie de
Diocumantaria y Aciminigtracidn da
T4 Alencicn al Elatemas de Tramita
Cisdadano Documentanio v AMencion
A iravés de Mesa d rocede a | 4] e
ray @53 da Pares & f & ala anos yio ;
B distibuckhn & |ss unidsdes omanicas  gue Uredades Organas yo Unidades
| comespandan- Orgénices . Organicas
Carge redoma a Secrefaria de Direccidn General Gieetidn Responsable de
con lee firmas corespondisntes, | Documentada ¢ | Administradan de
# Atencitin al Sistemas de Tramils |
Ciudadans Diocumentario y Alenson
[ | al Cludadana
| 5@ archiva cargo, Geatlon Responsable de
Documentana y Bdminsstracibn de
io Adencian al Slstemes de Tramie
Ciudadano Cresumveninno § Abencion |
al Ciudadano
En la facha programade, Secrefaris designa a un Gaatidn Respansabda da
parsonal B cergo pare que elabore & Acla ¥ Documentaria y | Administracian de
11 | verifigue la asistencia de kos parlicipantes. Alencian al Siztemas de Tramile
Ciudadano Documentans ¥ Alencidn
al Cliudadans
S alabora Acta con bos acusrdos paclados, Gestitn | Reapongsabde e
Documentana y Administracid da
iz Admncidn Al Sietemas de Tramite
Ciudadano Documentarias ¥ Alersidn
| o I , al Cludadans |
Se frma e Acla fterminada la  reunidn. | Acta de Reunidon | Gestion Responsable da '
Eniregandose Una Copia A Cada Parficipante, | con compromisas | Documentaria y Admmistracidn de .
13 W Atencidn al lstemas de Tramite [
respansablkdedes | Ciudadang Documentano ¥ Abencion |
— al Ciudadans
Sa archiva an al Libro de Actas de la Direccitn Seslitn Responsabla da
Ganaral, Diocomantana i Administracidn de
Biencidn al Slatemas de Tramito
Ciudadano Documentano ¥ Alancion |
al Ciudadany |
Otros
Procesos ’ S
‘Relacionados:
| 1 Crizgrama de Flup del Procadiméena
Anexos -
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| i Apellidos Organizacién Sello Fecha
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Revisado por:
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL |10 iisicion DE BiENES |00 [FS. 0814 '
PROCEDIMIENTO Y SERVICIOS VERSION |v-01 _ 4§

Datos generales del procedimiento

Objetivo del I:Itsuuzgeljdiunar de manara progresiva y dinamica los archivos de hospilal de Emergentas Jose
- Casirming Uilaa,
procedimiento
Alcance del A tados les Organas yio Unidades Orgénicas del Hospital de Emergencias “Jast Casimirs Liioa
procedimiento
Ley N° 26042, Ley General de Saiud —
Ley N® 27506, Ley de Transparencia y Access & la Informacian Piblica. =
Ley N° 27858, Ley Marco de |a Modemlzacion de & Geslion del Eslado y sus nommas
movificatorias. |
Ley N° 26414, Ley que establece los Derechas de la Persana Usuarias de ks Sewvitios de Salud, |
Ley N 27785, Ley Drganica da los Sisiermas Macional de Conerol y de la Confralonia General de
Base Normativa |[Fepublea o !
Resplucicn Ministerial N 767-2008-MINSA. gue aprusba Reglaments de Cirganizacion y
Funciones del Hospital José Casimire ilos. [
, | Reeolucian Cirectoral N° 285-2017-DG-HEJGU 86 aproeba Manual 62 Grganizacian y Fundianes |
dal Hospitad Jops Casimira Ullos |
Hesalucion secrelarial N 053 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la Direclive |
Adrrinistrativa N® 288-MINSA-2020-0GPPM "Lineamienios para la Implemantacion de ks Geslisn
por Procasos an Salud”, K |
Definiciones =
B | HEJCU: Hospital de Emergencias “Jasé Casimir Ulloa" T i
| - = T = S l
| DG: Diraccébn Genaral
Siglas — '

GDAC: Geetidn Dacumentaria ¥ Atencidn al Ciudadano

ASTDAG: Adminisiracion de Sislemas de Tramite Documentanc y Alencen al Civdadans |

L)

_Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

Crirecchin (eneral

.........

—_— —— —

Gestidn Documentaria y Alencian al Ciudadano

Documentos |
g Unidad de Responsable
Descripcion de la Actividad fque se Organizacion {Puesto)
generan
Unidad Orgénica o MArea usuana  genera Organos yia |
fefuariminnts de bienes wWo serdciaos, e misma | Requerimiento de | Unidados \
qua es registrado en o Sistema de Tramita|  bienesyo | Orgénicas ':"ﬂ*'%“ "ﬁi”c;fadﬁ
Documentario por &l drea usuaris mediante nala SeTVicios rd
| informativa, . |
Fresente docurmento por Mesa de Pares dingido | Gastidn Responsable da
2 al Director Ganeral Dacurmantana y Adminisiracan de
| Alenclon al Sislemas de Tramite
_ I | Cludadans Docurmentarno y Alancisn
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| &l Ciudedans :
Mesa de Pares verfica gque el documento Gestion Rasponsable de
contenge el requedmianto con bos Términes de Cracummentaria y Adminigracion de

| Referencia que comespondan y el sustento Atanciin al Sestenas de Trémite
respaclive, Clidadano Decumentario v Alancion

| al Cludadano
Se irprime s Hoja de Envio de Tramite General | Hoja de Envia Geation Responsatie do

| ¥ e anexa an ls parle delantara dal documents Deoarnentoria y Adminisiracian da
% | wo expadiente Atencidn al Sistamas da Tramile
Cirdsdana Diocumentario v Aencion

L — : Jal Cledadans
Adicionalmente, s regisiran manuaimente los Gestion Responsabie de
axpodiantss recibidos.  =n  los Lilwrog Dacumentaria v Administracidn de

§ cormespondisntes que maneja ol Area de Mesa Alanctn al Sistemas de Tramite
de Partes. Ciudadano Comumentario y Alencidn

= al Ciudadann |

| Entraga los expediantes & |a Adminisirecitn de Castitn Responzatie de
| Sigterna de Tramite Documentario y Atencion al Ciocumentaria y Admdnigiracsisn de
1 Crudadano, Alencidan al Sistemas da Tramitle
Lirdadano Documentanio ¥ Atencidn |
_ &l Cludadano
La Administracidn de Sistema da Tramile Gestion Responsable de |
Documentaro ¥ Alencién al Ciudadans revisa Documeniaria y Adminieracian de

1 que & expediente e encuenire debidamente Alencion al Siztemas de Tramite
presentado v lo eleva a la Secretariz de Ciudadano Eocumenario y Alencion
Lireccion General con cargo en libra manual _ al Cludadana
Secrelaria revies 08 expedientas ¥ los enfrega al | Hoja de tramite Direccidn General

|I:I|rar|:l|:-r Gener®l para conocmients de  los | Inchulr Praveido

[ | fequesimientos con la indicacion de pase a |a Direclor General
| Oficina Ejecutiva de Administrachin, poe ser of [
 area encargada di bss edguisiciones. = |
| El Director Oficina Ejecutiva de Adminisiracion, Oficina Ejecutiva |
oordina con las Oficines de: Talento Humano, da Adninisiracian [

. | Personal, Gastisn del Abastecimiento de Bienes e ey |
¥ Servicios, Gestion Financiera, segan e P |
comesgonda en lo soliciadao. et
Culmmads el framite de adquisicion o se hace un | Informe de Geatitn Reasponsabile e

| informa ha Direccidn General Adminisiracion Documentaria y Adrineatracion de
10 | Becretarls descarge lns  cupedientés en o Aencidn al Sisiemas do TiEamele
| Sislerma de Tramite Documentanis Civdadane Documentans ¢ Abencicn
L alaie | &l Ciudadans .
Secredaria enfrepga 8 @ Administiacon de Gestin Responsabde de
Sistemna de Tramite Documentario y Afencidn al | Drocumme rilaria ¥ Adminiziracdn de |
1 | Cludadane pars 8 enlrega a k3 Oficing de |F'|‘tH'H.‘.H:|FHI| Bistemas de Tramits |
FAdminislracion con el cargo respeclivo Ciudataig Documenlade v Alencion |
| Al Cludadand
|De haber alguna cbsarvacin de I8 Ofcina | Informe Oficing Eecutive | Director Ganeral |
Ejecutiva de  Administracion, el  expedisnis | da Administracian,
12 |redorma al Despacho del Dirscclén General, pars |
| imv:una'dem:lﬂn.
Otros
| Procesos |
/| Relacionados:

Anexos !

1 Diagrama da Flupo del Frocedimazsia
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Elaborado por: |. Eiizabeth Cecilla | Gestion Documentaria y |
Flores Lara Atencidn al Ciudadann

» Lic, Adm, Maria | Seslicn de I
del Rosario Inga | Planificackin v Desamolln
Revisado por: Alva Insftuconal

| = Lig, Adm, | Gestion g8 Crganzacitn |
| ' Manrigue Jesds | v Modemizacicn II
Bonilla Calinto
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~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE CODIGO  |PS.0.8.1.5
ACTIVIDADES DE =

NOMBRE DEL
I. PROCEDIMIENTO SYPERVISION EXTERNA

(SUSALUD, DIRIS, MINSA, | VERSION  |v-01
. | CGR)

Datos generales del procedimiento
ﬂhfﬂﬁ'hl'ﬂ del Dascongestionar do manera progresiva y dindmica loe archivos de hospilal de Emﬂgeﬂ,ﬂaﬁ Josa |
Casimirn UBoa. |
__procedimiento
Alcance del A todos loe Organos yio Unidades Organices del Hospital de Emergencias “Josa Casimio Uloa, |
procedimiento I

Loy N* 36842 Lay General de Salud.

Lay N* 27806, Ley de Transparencia v Acceso a la Informacidn Pablica

Ley N° 27558, Ley Marco de la Modemizaciin de la Gestion del Estado ¥ SUE MOMmAs
modificatonas.

Ley N .E[E}j:[aj-. Ley gue establece los Derechos de la Persana Usuarias de los Servicas de Balud
[ Ley I'-.I"I 27784, Ley Orgdnica de los Sistemnas Necional de Comtrol v de ka Canlraloria Genaral de

Base Normativa  Pepublica i I ——
Resolusdn Ministarial N 767.2006-MINSA, qua apnmba Reglamento de QroanEacion v

| Funcionas del Hospital José Cagirite Ulloa |

Resolucién Directoral N* 298-2017-0G-HEJGU Se aprusba Manual de Crganizacon y Funciones |
del Hospital José Caslmire Lios |

Resolucdn secretarial N” 063 Lineamientos para la Gestion por Frocesos, aprobar (g EiiT-mi-.-a'
Adminisirativa N' 28B-MINSA-2020-0GPPK "Lineamientos para la Implementacicn de |z Gestian |
por Procesos en Salud® =
Supervisidn: es la acoidn y sleclo de suparvisar, un werbo gue supong Bjurcer la inspacclén oo |
un trabago realicodo por oire perscna. Quban supervisa e encuentra en uma Slesson o

suparioridad jgrérguica, va gque tene la capacidad o e facultad de delesmingr si la acoion

suparvisada s comack |

Definiciones La Superintendencia Macional de Salud [SUSALUD) fiena Iz mision de profeger los derechos |
en selud de todos s peruanos suparvisando que el acceso a los servicios ses olorads con
calidad, oporunidad, disponibilidad y aceptabilidad sin importar 3 IPRESS o IAFAS de la que ias

| Usuanios reciun ol servicio. R
HEJCU: Hospital da Emergencias “Joss Casimira Ulia® -
= OG- Direcodn General
Siglas <

GDAC: Gestion Documeantara y.ﬁﬁn-:-ﬁﬂ Ciudadano o |
| ASTDAC: Administracibn de Sistemas de Tramite Documentario y Alencion al Ciudadana |

___Requisitos para iniciar el procedimiento |
N* |  Descripcidn del requisito Fuente

Fomato/Solicilud Dirscoiin Genenal - =

[ Gestion Cocumsndana v Alencan al Civdadano

|  Secuencia de Actividades

30
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Documentos :
N Descripcion de la Actividad quese | Lmdad = | ““P;";":" e
s generan | -rganizacion  (Puesto)
Se rechs informe inicial de Supenvsion Externa Gestion Responsahie de ' |
| (SUSALUD, MINSA, DIRIS, CGR, CR,) por mesa | Informe inicial | Documentarta Yy | Administraciin de
b feepecns; Atencin al Sistemas da Tramde |
Chudadann Documentaric v Atanckon |
Iy e = Al Chufadana
S registra en el Sislema  de  Tramite e aticn 5 Responsable de |
Documentario v 88 asigne sxpedienta Dacurmentana y Adminisiracian de
2 Alencitn sl Listernas do Tramilbs
Ciudadans Documentano y Alencide
ki P N = al Ciudadana
Se imprime Hola de Erwio v sa coloca delante estian Responsable de |
dai expedienie Documentariay | Administracion de |
3 Atencin al b Sietemas de Tramita
Ciudadano | Documentaria y Atencion
L - | ol Ciudadane
Se eova & Secratarla de Direccion Genaral. Gesticn Responsable da
Descumentaria y Administraciin de
4 Atencidn al Sistemas de Tramils [
Ciudadann Documentans v Alancion
(" = & Cludadana o]
Se enlrega al Direclor Genaral con qulen se Direccisn Ganeral
& coording para la disposicion de acsiones. Cirector Genearal
So glaboran los memsrandes para bs unidedes Direcciin Genaml
6 |omgénicas corespondientes para ke disposisidn Grganos yio Unidades
_|deacciones, i CHgricas
Sa entrega ke memarandos al personal de Mass Gesbidn Fesponsghie de
da Fares para gue procedan con la entrega a Documentaria v Sdministracion de
7 fas unidades EEUANES QU COMESpOndan Alencicn al Sisternas de Tramiia
Ciudadana | Descurrendario y Atencion
sl Ll Ciudadano
Mega de Partes devuelve los cargos de los Glestian | Responesble de
memorandos 8 |3 Secretaria de  Deeccidn Crocurmisntaria y Administraciin de
& General Alencdn al Sistemas de Tramie
Crdadano Docemeantana v Atenckin
| = &l Chudadang
| EI Oficio para la enfidad Supenisora. Gestién Res=ponsabla de
DCocipr=nlarka Adminisiracian de
8 Aitencidn al Siaternas de Tramite
Ciwdadann Documantaria vy Atoncdn
= al Ciudadanc
Secratarla elabora la makiz de mibigacion v | Memao con los Crganas wo Unidades
redliza of sequimiento de los requedmientos de | detafies de las Gestitn Organicas
10 | atciones efectuadas & las Orgenos wo Unidades | observacionesy | Documentaria y
Crganicas a fin de informar dentro de los plages | plazos para Atencian al
astablecidas a la Enfidad Supervisora, curmplir Ciudadang
Secrataria proyecta Oficio do ramisién de las Gestion Reaponsais de
atciongés A la Enfidad Superdscra para la Documenaria y | Administracien da
1" implementacion | de  las recomendacionas Atencidn al Sistarnas de Tramila
efeciuadas, Cludacdana Cocumandaris ¥ Atencitn
b al Ciudadano
| Secretaria  realiza el segumientc para | Infomme Gestion Responsable de
implemantar i2s recomandacones leciuadas Documentariay | Adminéstracion de
| Abencen al Sistemas de Tramils
| Ciudadana Cocumendario ¥ Atencion
| al Ciudadano

Otros

Procesos
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

~ NOMBRE DEL  ENVIO DE DOCUMENTOS |CODIGO  |PS.0.6.1.6
' PROCEDIMIENTO  POR MENSAJERIA VERSION V.01 =
__Datos generales del procedimiento o —
Objetivo del Dascongestionar de manera progresiva ¢ dinmica los Archivos de hospital de Emerjencies Jos |
procedimiento G i, '
Alcance del A todos los Organos yio Unidades Organicas del Hospital de Emergencias “José Cagmiro Ullos, |
procedimienta

Ley N® 260842, Lay General de Salud. ' =

Loy N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a l Informacién Poblica === |
Ley W° 27658, Ley Marco de la Modemizacin de la Gestion del Estado y sus nommas
modificatonas

Ley W° 29414 Ley que estabiece los Derechos de |a Persana Usuarias da los Eer-;-:léu-;de Salud. '

e e

Ley N" 27785, Ley Organlca de los Sisternas Macional de Contral v de la Contraloria General de
Fepublica . -
Resolucion Ministerial M* 757-2006-MINSA, que aprusba Reglamento de Organizacion y |
Funcionas del Hospital Jozé Casimiro Ulloa

Rescluckin Direcloral N7 206201 7-DG-HEJGU Se apruskba Manual de Dvgenitacen y Funcones |
del Hospital Jasé Casimiro Ullos

|

| Resolucdn secrefarial N 063 Lineamientos para 13 Geslién par Procesos, aprobar 1a Cirechiva
Adminialralive N° 288-MINSA-2020-0GPPM “Lineamientos para la |mplementacion de |3 Gestian |
por Procoses en Salud” —

Documentn: Todas las ewpresiones an lenguaje natwral o convensional y cumlguier atrp |
exprasion grafice, sonora o &n magaen, recogdas en cualguler tips de soporte matenist, Boluse |
fos sopories Informalicos,

Base Normativa

Definicionaes

repisiro ¥ saguimiento de la documentaciin,

HEJCU: Hospital de Emarenciss “José Casimir Ullsa®
DG: Direccion General

GDAC: Geslicn Documentaria y Atencldn al Cledsdann
ASTDAG: Adminstracian de Sistemas de Tramite Documentario Y Atencion al Ciudacana

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiento

| N° Descripcion del requisito Fuente
1| Formata/Selicitud Direcaidn General
2 : Gestion Documantaria y Atenclin al Cludadana
Secuencia de Actividades
Documentos
Descripcisn de la Actividad T P "“{“F"“"'t:f'e
_H_Eﬂ-ﬂl‘ll'l s
La Adgminlstracksn de  Sistema de  Trasnmile Gastitn Fesponsable da
Documentaria . Atencion &l Decumentara y Adminlstracin de
recepciona docurnentos para esr enviados per Atancian sl Siatemas de Tramite
| FrEnEaApEs, Ciudadans Documentara v Atancidn |
L . | e sl Ciudadanc |
| 2 | Loe Organos yio Unidades Organicas entregaran lﬁrgunus yio Oirganos yio Unidades
il los decurrenios a b Administracion de Sislema Lnidadas Crofnicas

-
o |
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jde  Tramide Documentaic y  Alencidn  al Orgarecas
Ciudadano, an ol horariy de unes a viemes de
~ H:00 & 10:00 an. |
{Los documentos deben sefialar Direeddn da Gestkin ﬁeapuns.able i |
jenwio, cantidad de folios qus adjunta Documeartana y | Administmciin de
3 Abesnweaon al Bistemas da Tramite |
Ciudadano Documentadia y Alancion
al Ciudaganag
Deberdn espachicar &t envio que s& requiere: Ul Gestion Responsable de
EX[HESS, PR O normal Documentana y Administracion de
4 Alencifn al [ Slsternas de Tramile
Ciudadanc | Dragurmendars y Alsncion
il S al Cludadann i
La Adminisiracion de Sistema de  Teamite Geshin Retponsable de
Cocumentana y Alencidn & Cludadana realiza & Documentaris v Adiministraciin de
5 registro de ko documentos en el Farmato de Abencion al Sdstemas de Tramte
Envio da Documentss por Mensageria. Ciudadano Documentans y Alencion |
i 8l Ciudagana
I Frocede a aitregar o 3 empresa gue realiza el Castion Kesponseble de
sanicio los  documentos pars a  entega Documerniaria y Administracan de
B carrgspondiante seqin b aspacificado. Aleacion al Sislemas de Tramile
Ciudadano Documentario ¥ Adencidn
- ey al Ciudadano
La emgresa finna &l cargo que e:= una copla del Gestion Fasponsebie de
Forrmale de Envio de Documentos. Documentariay | Adminstracion de
7 Atencion al | Siglernas de Tramite
Ciudadana | Documentarks y Atencian |
_ _i &l Ciudadane
| Al retorns de bos cangos, ks Administracian de Giastidn Responsable de |
Sislema de Tramile Docementarin v Alencidn &l Documeniana y Adminietracion de
8 | Civdadano procade a descargar bos documentos Stencan ol Sintamas de Trémits
[ del Farmate de Emvio de Documentos per Ciudadano Documentaria v Atancian
, Mensajeria, L 8 Libcadang |
La Adminisiracidén de  Sistema de  Tramite Gostion Fesponsable de
Documandario ¥ Alencidn &l Ciudadano ragisira Docurrentaria y Administrecian de
B en & Cuademo de Cargoa los documentos que Atencion al Slatarms de Tramite
van a ser antregados a las unidides organicas Civdadans Documeniano y Alencide
en calidad de "CARGO" al Ciudadano
' Otros
'Procesos e
| Relacionados:
1 Diagrama de Flujo del Procedimisnio
Anexos : — -
Aprobacion
Nombres y Unidad de Firma y Facha
Apellidos Organizacién Sello
Elaborado por: | .Eglizabeth Cecilia | Gestién Documentaria ¥ |
i ?_\,I Flores Lara Atenesdn al Cludadang |
Lifeg o ;
= Lic. Adm. Marfa | Gestisn i la
. del Roszario Inga | Plandiicecion v Desarralla
Revisado por: Alva Inssitucianal
= Lig. adm. | Gestidn de Crganizacion
Manrique Jesus |y Modermizacion
| Bonllla Calixio N
Aprobado por: |*p" M9 Diecsion General .
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

'FORMULACION DEL PLAN |[CODIGO PS. 0.6.2.1
NOMBRE DEL ANUAL DE TRABAJO
| PROCEDIMIENTO  ppcuvisTico VERSION  v-01

. Datos generales del procedimiento

Objetivo del glan;;mrnlﬂ actividades archivisticas de manera anual que permitan fortalecer v corsolidar |a
2l estion Documental del Sistema Institucicnal de A =
| procedimients b erma In rehivas del Hospdal de Emergencias “Joge
Al A ledos los Organos yio Unidades Organicas del Hospital de Emargencas ~Jose Casmiro Uica |
cance del e !:jmpranda desde la revisldn de los Breamisntos del Plan Operative nstitucional (P04
procedimiento relacionados a los objetives del Sistema Nacional de Archive hasta la aprobacion del Ptan Anual
de Trabajo Archivistico por la Alts Direccian
Ley N° 26842, Ley General de Sahid.
Ley N° 27806, Ley de Transparenca y Acceso @ i informasien Publice.
Ley N° 27868, Ley Marco de ls Modemizacidn de la Gostien del Estado y sus normas
madificatorias,

Resolucon Jefatural N° £42-3074-AGNI, que aprueba el Reglaments de Inraccionss & |
Senconas dal Sielema MNacional de Archeeos

Resolucion Jefstural N° 242.201B-AGN/, que aprusba la Directiva MN° GO1.201B-AGN-DAl |
denominada "Noma para la sliminackdin de decumentos de Archivo del Sectar Pablico |

"Morma para la consenvacidn de documenios archivisticns an la andidad pibdea’,

Resolwcon Jefatural B° 021-2018-AGNJ, que aprusba la Directiva N' 001-2018-AGNDDRA |
“Mormas parala Elabnranﬂﬂ_ggflffﬂ Anual de Trabajo Archivistico de kas Enfidades Plblicas™ |
Resolucon Jefaursl N° 022-2018-AGNW, que aprueba la Dwectiva N° D02-2018-AGNDDRA |
“Mommas para la Transferencia de Documentos Archivistocos de las Ensdades Pubicas” |
Base Normativa [Resoucon Jefawral N 0Z5-Z016-AGN, que aprueba la Directiva N° 0052019 AGNOOEA
"Lineamientos para la elaboracion de documenios de geslidn archivistica para las entidaces del
secior pablico’

[ Resclecion Jefaiural N° 026-2018-AGN, que apnesba la Direcliva MN° 005-201 0AGHN/DDPA,
“Lnaamiantos para |a faliagidn de documentos archivisticos de las erilidades publicas”,

Resclucion Jefatersl N° 1B0-2010-AGN/SG, que aprusba fa Direclive N° 010-2015-AGMLDEA |
"Maorma para la Organizacidn de Decurmentos Archivisticoos an la Entidad Pablica®

Reschucion Jefabural M® 010-2020-AGML, que aprusha la Direciva N° 001-2000AGHIDDRA,
“Morna parn Servicios Srchivislicos en la Enfidad Pabliea”,

Resowcion Minssteral W' TE7-ZROS-MINSA, que aprueba Feglamenio de Organizacion y
Funciones #el Hoapital fose Casamiro Ulloa

Resoucion Directoral N* 205-2017-D6G-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion y Funciones |
del Hoapital José Cagimira Ulloa

Resclucion secretanal M° 063 Lineamientos para la G&sbén por Procesos, aprobar b Direckva
Adminisiraiiva N* 2EB8-MINSA-2020-CHEPPM "Lineamienios para ks Implementacion oe la Gesiidn
por Procesos en Sad” R AN A A _
Plan Anual de Trabajo Archivistico: Es un docurmsento de Geslion archevistica que onienta las
actividades a desanollar en un pencds determinads, &n rédacion a los objetivoe v metae previstas

/,.ﬂ'_' per el hospital, asimismo, pemibe realizar 13 evaluackin de ke resullados ¥ el mejor mnplen, |

¥ -"":‘%ﬁ Plan de Implementacion y Mejoramiento de Archivistioo (PIMA): Es un documanis de pesiion

|:-:_!' F ¥ r archivigtice gue s elabora peara la creacibn, implementacidn vy mejoramiente del sistema de
% archivos, Este documenin permite al encargado del Archive Cantral. realizar la focalizacidn

g ’,}’ diagnéstica v propuestas cnicas para ls implementacian y majors de los arhives

- Definiciones Préstamo: Servicio Archivisiico medianie el cusl se entrega de manera temporal & documenta
origical gue es custodiado en los archives, & sobcifud del wsuaro debidamente siforizado,
correspondhendaie veler par la seguridad a integridad del documenta entregado _
Principio de Orden Original: Frincplo archivisfico gue congislia =nomaniensr of ordan ||jg||:|:| EII'I|
quaz 55 gestionaren oo documenios por cada sere v sub sers documentsl persnecientes a cada
seccion documental

Principic de Orden Original: _F_’[I_rj@l_u_a;gm';’_ralhn gue consisbe en reunr y organizar los
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"'documentos por fondos docimantales Especificos, sin mezciancs ton olros fondos.

Frograma de Control de Documentos Archivisticos [PCDA): Es un documento de gesticn
archivislics que determing |88 agrupaciones documentales onds, secoion Yy Reries)
ostablacdendn parodos de relencien de cada una de las series documentaes de o8 achives do
Gegtion y de Historias Clinicas. Estd conformade por la Ficha Técnica de Series Docurnentales
|a Tahla de Retencion de Documentos Archivisticos.

Programa de Descripcidn Archivistica (PDA): Es un documentn de geafidn archivistica que |
planifica, aprueba y evalGs 15 actividad, los slemenios v los Instumentos de dascripeion |
archivistica, : b

| Repositorio Documental: Espacio destinado exclusivaments al reguardn del acerva documentst
&n forma ordenada y sisiemidtica, el cual debe cumplir con pardmetros esvucluraies s
mslalaciones adecuadas. Local especialmente squipado v adecusdo para of reguardo,
consenacion y custodia de los docurmentos archivisticos.

Reprografia; Senacio erchivistico que consiste en 13 expedicion d¢ om0 cacaneads |
{microforma dgital) del documento original que e manliens en cuslodia de los archives-

Soccion Documental Comuito de docementos que corresponde a g division de un londe
decumental. Para |a identificaciin de cada seccidn se toma en ceenta |a unidad de omganizacion o |
divisidn funcional, sin mancionar el nivel |erdrquico.
HEJCWU: Hespital d2 Emergenclas “José Casimiro Ulloa®

DG: Direcoién General E
GDAC: Eieslldﬂ_tlnmmenhﬁa y Atancidn al Cledadana
AAD: Adrindstracitn de Archive Documeniaria

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiento
N’ Descripcion del requisito Fuente

1 Resoluciin Directoral | Direccidn General
2 | Ftan Anual de Trabajo Archivislico aprobado | Alla Direccién, Archive General da la Nacian

e e i — _—

Secuencia de Actividades

Documentos
N Descripcion de la Actividad que se 0”“;?;:;;“ R“"“'smm“’“
| = generan |“™9 {Foean)
Elatorar proyectn de Plan Anual de Trabajo | Proyecio del Plan , Téenlea  dal  Archive |
1 .
Arehivisties, Anual da Trabajn | Areive Central | o -
Revisar & provecio de Plan Anual de Trabajo | Coordinador del Archivo |
_* | Archivistico. Archivo Cenral | Caqirai !
Informe que T —— |
Elabacar informé que propona el Plan Anual de | propone &l Plan Téconica del  Archive
¥ | Teatue Aschiuisiive, Anual de Trabajg | (Tohive Ceatral b
. T v Archivielics |
| Rewisar y elaborar informe que sustenta & Plan | Informe del Plan | . TS
4 | Anual de Trabajo Archivistico y dervar a | Anual de Trabajo | Archive Caniral E"""nd;,l"ad"r del Archive
Ciraccion General, Archivistico ' PPN, | :
| Confinuar el procesg de Gesfidn de Asunios | Progecio du | Oficina de|Jefe de la Oficna de
Lagales v Jurldécns Resohicion dAsosodia Jurdica | Asesoria Jurdiea
Apmabar Resalucddn del Plan Anaal de Trabajo Fyoluci o e
Flan Anual  de | Direccion General | Director Genarsl
Archivistico Trabalo |
| Enviar Hesclucion del Plan Anual de Trabajo T -
Archindistico al AGK, Unidedes Organicas y al Owreccibn Gerwral | Secrataria
| Archiva Capdral.
| Oftros

di
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Elaborado por: | . Anthony Peralta | Administracian de
Ariag Archivo Documentara
e Lic. Adm. Marfa | Cesion de Ia
’ del Rosardo Inga | Fanficasian y Desamalio |
Revisado por: Alva Institucional I
= Lig. Adm. | Geslidn de Crganizacion
Manrigue .Jesls |y Modemizaciin
Bonilla Calixte - ,
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

_ SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION |CODIGOD | PS. 0522 =
| NOMBRE DEL [ SECUNRENTO ¥ EVA o) 5. 0 _
| TRABAJD ARCHIVISTICO VERSION  v-01

PROCEDIMIENTO

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Realzar el seguimiento y evaluacion técnics de la ejecucion de las actividades mensuakes |
archivisticas del Plan Anual de Trabajo Archivisics del Hospitel de B T o |
procedimiento || .. A P Frergancias "Josd -!:ammurul

‘ Alcance del
procedimiento

A todes los Organcs yio Unidades Organicas del Hospitsl oz Emergenclaz “Jose Caseniro Ulos |
que comprende desde fa revision de los lineamientas del Plan Cperativa Institucional (PO |
relacionados & los objetivos del Sistema Nacsonal de Archive hasta la aprobacian del Plan Anual

de Trabajo Archivisticn por a Alla Direccion |

Base Normativa

| Ley NF FEE42, Ley General de Salud
Ley N° 27B08, Ley de Transparancia y Acceso a la Infarmacitn Publica

=

Ley N° 27638, Ley Marco de la Modemizacin de la Gestion del Estado y sus normas |
madificatodas,

Resolucion Jefatural N® 442-2014-AGN/, que aprueba o Regiamenin de Infracciones '.rI
Senclones del Sistams Macional de Archivos.

Resclucion Jefalural N7 242-2018-AGNIJ. que aprueba |a Direcliva M 001-2095-AGN-DAI |
denominada “Nomma para la eliminacidn de documentos de Archivo def Sector Poblico

Resclucion Jefatural W' 204-2019-AGR, que aprueba la Direcliva F° 01-2019-AGMNDGC sabrm 1a
“Morma para ia conservacion de documentos archivisticos en ka entidad piblica”.

Resclucion Jefaiural N° 0Z1-2018-AGNI, que aprieba la Dweciva W' 0012019 AGNDOORA |
“Mormas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidadas Plblicas”

| Resclucdn Jefalural N° 022-2019-AGN/, que aprueba la Dieciva W' 002-2019-AGN/O0RA |
“Mormias para la Trensferencia de Documentos Archivisticos de las Enfidades Pubicas”,
Resolucidn Jefatural N* 025-2018-AGNI, que aprueba la Dvectiva N° 0052070 AGHDOLEA |
“Lingamiantoe para la slabomcion de documendos de gestidn archivistica para 185 entitases g
soctor plblico’ "

Resciucion Jefatural N* D26-2018-AGNY, que sprucba |a Dieciva N (06201 SAGN/DDPA,
“Linsamiantos pera I{!glianih di decumnenlos archivistioos de las entidades puiblicas”.
Resclucién Jefaksral N° 180-2019-AGN/SG, qua aprueba la Dirodlive F° 1102015 AGIUDOES |
“Marma para la Organizacién de Decumentos Archivisticos en la Enfidad Pabsica”

Resolucibn Jefalural N° 010-2020-AGNL, que aprusba la Diractiva N° 001-2000AGRH/IGERA. |
| “Morma para Servicios Archivisticos an la Entidad Pobica”

| Resclucén Minisierial N° 767-2006-MINSA, que aprusba Reglamento de Organizacn y|
Funcionas dal Hogpilal José Casimirg Lidlea,

Resolucdn Direcioral N° 285-2017-DG-HEJCU Se aprusba Manual de Organizacion y Funciones
del Hospital José Casimire LMoa

Resclucitin secretarial N° 083 Lineamientos para Ia (Gestn por Frocesos. sprobar 13 Direciva |
Administrativa N° 2E8-MINSA-2020-0GPPRM "Lineamienios para la Implamentasion da fa Geslidn
por Procesos en Saked” 0

Plan Anual de Trabajo Archivistico, £5 un documenio de Gesbon archivisbea que onenta |35
| aclividades a desanolar en un periado daterminads, &n reacion a los objetivos y medzas previstas
por ol hespilal; asimesmo, permite realizas la evaluackin de ios resullados ¥ Bl mejor emplac, _
Plan de Implementacidn y Mejoramisnto de Archivistico (PIMA): Ex = documents de geston
| archivistica que se elsbora para la creacidn, implementacion y mejoramianty del sistema dcl
archivos, Esle documenty permite al encargade dal Archive Cendral, realizar la focalizacian.
| diagnastico y propuestas kecnices para |a implementacion y majora de ios archivos. ==y
Prémmn:'gawiciu Archivisico mediante el cual se entrega de manera temparal el documento |
ofiginal que es cuslodiade en los archivos, @ soliciud del wsuaro debidamente suUlcdzado
| comespondiendole velar la seguridad & Integridad del documento entregado. . e
Principio de Orden Original: Principis archivistico que consisie en mantensr & orden Bgpco an
que 22 gestionarcn los documerntos por cada sarie ¥ sub serie documentsl perenecientes & cada
| seccidn dooumental .

Principle de Orden Original; Princpie archivistico gue consisie en Feunr y omganizar ios

L
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' E':I':lxunmﬂns par fondas dﬂr:wr_-qnhlaa E:p-&clﬁmigln mezclarios con otros fondos I
Pragrama de Control de Documentos Archivisticos 1P~:Dﬁ;J: Es un documenio de gesticn |
archivisica gue delertiing las  agrupaciones  documentales fondo, sectidn v =eres)
catablecendo ;_lnnm:lua o2 relenciin de cada una de las senes documentsies de los archivos de
Cestion y de Historas Clinicas. Esld conformado por la Ficha Tacnica de Series Dozumentales y |
Ia Tabla de Refencidn de Documentos Archivisticos. ) _ '
Programa de Descripcidn Archivistica (PDA): Es un documants de gesiion archsiica gue |
| planfica, aprusba y evalia la acfividad, los elementos ¥ loa ingtrumendos de descripeion |
archivistica. .
HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimie Likos™
DG: Direction General
Siglas e .
_*_EIPA'L‘:: Gastion Documentaria y Alencion al Ciudadano
AAD: Administracin da Archive Documentana
___Requisitos para iniciar el procedimiento i
. N° Descripcion del requisito B Fuente
L Fesshecion Directoral
2 |Plan Anual da Trabajo Archivistice aprabade Alta Direceidn, Archivo General de Ia Macian a ,
Secuencia de Actividades —
Documentos -
stk i Umni
| N° Descripcion de la Actividad que se " d?d de Responsable
Organizacion (Puesto)
L __generan e
1 | Rewvisar el Plan Anual de Trabajo Archivistico. Archive Cenlral gi:f:ll_:f" a i
i Veriicar Ia ejecudion y cumplmiente da lss I |
2 |activdades del Plan Anual de  Trabajo Archivo Cantral | TEONCD  del - Archivo |
L Archivistico. a4 - il |
| = Infarme mansual |
de  avance e
actividades  dal
Plan  Amual  de
Trabaja
Elabxwar  informe  mensual de  avance de b e ) )
3 |actvidsdes del Plan Anual de Trabajo | “TCIvistico. Archivo Cerrgl | 18600 del  Archivo
Archivisiioo - Prayects de | Central
{ Informe Técnico I
de Evaluacion de
Actrvidades
Archivisticas
. atin ___Ejecutadas, =
Revisas y remitir & Informe @& avance oe Coordinador el Archivg
* | actividades a Direccion Geners | ) Aechiva Central. | v =1
; Proyecto e
Elaborer proyecto de  Informe Téonico de ; |
Evaluacsén  de  Actividades Archiviabicas Informe  Técnico

da Evaluscion de . Técnico  del  Archwo
g Escutadas, Acllvidades Archive Central Caniral

Fiazo: 15 de enero, posterier a l ejecucien del
Archivislicas
. Plan Anual de Trabajo Archivistico, Elacutada _ - |

' Infarme  Téorico =
Revizar y desivar a Direccion Genaral & Infarme | g8 Evaluacien de .
Técnico de Evaluaciin de  Actividades | Actividsdes PR — Eﬂml'rdlrlﬁadur del Archive |
Archivisticas Ejecutadas Archivisticas Eribra

1. — | Ejecutadas .
Ravisar y aprobar Inlerme  Técnico  de |
T Evaluacion del Plan  Armusal da  Trabajo - Cireccin General | Director General
| Archivislico

Elaborar oficio y enviar Informe Técnico de |
L Evaluaciin  da  Actividadea  Archivishicas - Direesidn Gansral |Ea|:.re-1.:ar1'.1
Ejecutadaz & AGHN, Unidades Orgdnicas v al 1

40
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 Aprobacian -
Nombres y Unidad de Firmay -
i Apellidos Organizacion Sello ook
| Elaboradoe por: |« Anthony Peralta | Administracian de
Arias Archiva Decumentario
| -E; Hmmﬁ M:ﬁm: Gasion de fa
- asano Plareficacid
| Revisado por: Alva inuﬁmﬁgr G
s Lic., Adem, | Geslion de Organizacion |
| Manrique Jesds | ¥ Modemizacdn
| Banilla Calixto = |
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_ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
| PHUGEDIMFE_HTG

CONSERVACIONDE  [CODIGO _ |Ps. 0.6.2.3
DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS VERSION |Vv-01

Datos generales del pracedimiento

Objetivo del
procedimiento

| Mantenar Ia mtegridad fisica del GocuMento y garantizar 50 conseracian B Tos repositanas del |
| Archive Central como e indica en la Tabla Gereral de Retencitn Docurmnantal ged Programa de |
Contred de Documentos Aschivisticos del Hospital de Emangencias *José Casimire Ulloa', |

| Aleance del
~ procedimiento

A todos los Organos yio Unidades Organicas del Hespilal de Emergencias “Jost Casimio Lo
Comprende desde la ransferencia de la docwementacien al Archiva Caniral pasta su eliminacidn,

Base Normativa

Ley NY 26842, Ley General de Salud. B

Ley N7 27806_Ley de Transparencia y Acceso a & Informacian Publica, ,

Ley N° 27658, Ley Marca de &= Modemizacin de I Gastion del Estado y sus normas |
modificatorias. |

Regchucion Jefatwal N° 44Z-2014-AGNL, que aprusba ol Reglamenio de Infracciones v
Sanciones del Siatema Macional de Archivos.

Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGNI, que sprueba |a Dwectiva N 0012018 AGN-DAl |
dencrinada “Norma para la eliminacion de docwmentas de Archivo del Sectar Pablico i

ek - — < = |
Resolucidn Jefalural N* 304-2018-A3MA, que aprueba |a Drectiva M 01-201 S-AGMIDC aobre fa |
| “Norma para la conservacién de decumantos archivisticos en la entidad poblica”

Resolucion Jefatural N° 021-2018-AGN, que aprueba 18 Direcliva N° 001-201 SAGNDDPA |
_Mormas para la Elaboracion del Fian Anual ge Trabajo Archivisfico de las Entidades Pilbdicas”
Reschucion Jefatural N° 022-2018-AGN/, que aprusba la Directiva N° D02-201B-AGNTNEA
| "MNormas para la Transferencla de Documentos Archevisticos de las Enfidades Publicas”
Resclucion Jefatural N° 025-2015-AGMI], que aprueba 13 Direcliva N 0052015 AGNDOEA |
‘Lingamiantes para la elaboracién de decumenios de gestion archivislica para a8 entidacdes del
sesior plbdoo’, .
Resalucitn Jefatural N* 028-2015-AGHL, que aprusba la Dieciva M- 006201 BAGR/OOE A |
“Linsamientos para la foliackin de documenios archivisiicos da |as entidades pitbicas’, |
Resolucdn Jefatural N* 180-2018-AGN/SG, gue aprucha la Drectiva N° 010-3015-AGBNDODRA |
“Momma para la Organitacian da Documentos Archivisticos an la Entidad Puiblica®

Resolucion Jefatural N* 010-2070-AGNL, que aprueba la Directiva N° 001-2020VAGNIDOPA.
"Morma para Servicios Archivisticos en B Enfidad Poblies®

Resolucion Ministerial N 767-2006-MINSA, que apriebs Regiamenio de Organgacion ¥l
Funecienes del Hospital Josd Casimire Ulloa

Resoiucion Directoral NF 285-2017-DG-HEJCU Sa aprueba Manual de Organizachn y Funciones |
del Hospils José Casimiro Ulioa

Rescluciin secretaral N® 063 Lineamlentos para la Gasbdn peir Procesos, aprobar ka Directive
Administrativa N° 208-MINSA-2020-0GPPM "Lineamientos para la Implementacin da la Geasian
par Procesos en Salud”

\ : _;,Duﬁ niciones

Pragrama de Conirol de Documentos Archivisticos: (PGDA) Es un documenta da pestlion

archiviskca que deferming |a agrupacionas documentales {fondo, seccion ¥ saries), establecendn

kos periodos de retenckbn de cada uno de las seres documentales de ios Archivag de Gastion ¥

de Higtoriag Clinicas. Esta conformado gor la Ficha Técnica de Series Documentales y I3 Tabis

de Relenciones de Documentos Archivislicos- .
Programa de Descripeidn Archivisticos: (PDA) Es un documento de geslidn archivistica quel
plsnifica, aprueba y evalla la actiidad, los elementss v los instrumentos de la descripeicn

E"-Ghllflml L S L. LS S . B SR Ca Er e —
Repositorio Documental: Espac destinado exclusivaments al reguands del aceno documental

en foma ordenada y sistemdtica, e cual debe cumplir con pardmelros estructurstes |
inslalaciones - adaceadss. Local especaimente equipado v adecuado para &l ieguardo,

| consanvacin y cubtodia de los documentos archiviaticos.

|Reprografia: Servicio archivistico que consiste an la expedidén de copia o sscanesdo

+Irmecraforma digital) del decumento original que se mantisne an custodia de los archives-

| Becclén Dacumeantal: Conjunty de documentos que corresponde a la division de un r-:-ndnl
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documental. Para |a ideniificacian de cada Secsidn se toma

division funcional, sin mencionar el nivel jerdnuico.

Serle Documental: Es el conjunio de documenioe que possen carsclerslicas comunes, |

| producido por un drgano en el ejercicic de sus funciones, regulado por una noema juridica yia
procedimisnto y que, per consiguients. son archivados, clasificados v gvaluados en fa unided.

HEJCL: Haspital de Emergencias * José Casimire Ules”™ |

EG.- Direccion General

&n cuenta la unidad de organizacion o |

| ]
Siglas BDAC. Gestisn Docurnentaria y Atlencsén al Ciudadano - = o
AAD: Administracién de Archive Documentaria f J L
wals
__Requisitos para iniciar el procedimiento
. N° Descripcion del requisito Fuente Bl B
|1 | Resswcion Directoral Direcion General |
I 1_ Flan Anual da Trabajo Archivistico aprobade ARa Direceldn, Archivo General de la Macisn
| Secuencia de Actividades |
Documentos . ;
: g Unidad de Responsable
N® Descripcion de la Actividad que se E e
es
generan Organizacion (Puesto) |
Werilicar que los amblentes, los documentas y la = | : ;
seguridad =& encueniren en las condisiones mmlra!dm -Erm;’ B 'ﬂ'rd"”nl
establecidasporelenterectsr, | 2~ 20202020200 A —_—
|Elaborar  infarme  sobre  las  condiciones Técnlco del | Téoca  del  Aschive |
Encontradas — Archiva Caniral Central g
|El Archivo Central esth en condiciones
esiablecidas: ! g T
i Tomar conocimiento ded informe v archivar, Lﬂiﬁfﬂankﬂl thes E:;;U el Hshiig
Mo: Eslablecer acciones para cormegir o prevendr
rSgos, - it ottt
T Eﬂﬁdﬂm tesd Eﬁ::;]nam del Archivg
Ejecutar las accionas. 3 = |
| Otros =
Procesos | = =1
Relacionados: ==
1 Diagrams de Flujo del Procedimiento
Anexos : =
Aprobacidn i |
Nombres y Unidadde ' Firmay Eacha | |
e 5 Apellides Organizacion Sello —=1d
(se--su0\ Elaborado por: [« anthony Peralta | Adminisiacion de
|II'- ' 15#_ Arlas Arshive Documentano
\ _ | Gastian da la
';i;' Hﬁ'ﬁ“' Hl:na Planificacitn y Dasarrnlls
Revisado por: S osann Ing2 | | eticional
|
Gestion de Organizaciin
= Lic. Aol |
Manr TP l1_.r MIJIHE-IHIZE-MH_ |
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Baonilla Callxto

Aprobado por: . p. Luis| .. . = |
Pancarve Esasta Direccitn General

__ Control de Cambios |
Seccion del ;
Versidn procedimisnto| Descripcion del cambio
6 version | Mo aplica _ No aplica
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL TRANSPERENCIADE  TGODIGO _|Ps. 0.6.2.4
PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICOS VERSION | v-01

_ Datos generales del procedimiento

' Objetivo del

| procedimiento

| Descongestionar los archives de Gesfion para aprovechar la disponibilidad del espaco lsico v |
garanura_r la imegridad y conssrvacidn do documentos, disponiendn en forma eficiente de 18
|informacian al servicic da los usuaros internos v axternes ded Hospilal de Emergencias “Jose

' Alcance del
| procedimiento

Lasimirg oa”, 5 E

; I
A todes los Organes yio Unidades Organicas cel Hospital d& Emerpencias “José Casmira Uos |
Comprende desde la transherencia de la documentacién al Archivo Central gasta su eliminacian |

|

Base Normativa

Ley N° 26642, Ley General de Salud. = =
I Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a | Informacion Pusies, .

Ley N* 27653, Ley Marco de la Modemizaciin de la Gestion del Esladn y sus normas |
modificstonas,

Resolucion Jefalural N' 442-3014-AGN/J, que sprucba sl Reglamenis de infaccionas y
Senciones ded Sistema Nacional de Archivos

Resolucion Jefatura! N° 242-2018-AGNL, que aprueba la Directiva M° 001 -2018-AGN-DA| |
deneminada “Momna pars la eliminacidn de documentos de Afchivo ded Secler Publico

| Resolucian Jelatural N 304-2018-AGN/. que aprusba Ia Dreciiva I 01-2015-AGNIDOC sabre ja |
“Morma para la conservacidn de documentos archivisticos en la entidad publics” |

Resoluciin Jefatural N° 021-215-AGNL, que aprueba s Directva H° 001901 9-AGNOERA |
“MNarmas para la Elaboracion dal Plan Anunl de Trabejo Archivistico de ies Entidades Pobiicas® |
Resokicion Jefatural N° 022-2018-AGNM, que aprueba ia Dimciva N 002 2010-AGMIDOEA |
_Matmas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidsdes Pibécas” |
Resolicion Jefatural N' 025-2018-AGHN/J, que aprueba [a Dircciva N° 005201 S AGIOERA |
Il ‘Lineamientoa para & elaboracion de decumantos de gestidn archisatics para las antkdades ded

gector pablico” N _ _
Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGNU, qua sprueba Ia Directiva N° 0OG-201 BIAGRIGORA.

_Lineamsientos para |a foliacidn de documentos archivistizos de las enlidades publicas”. I
Resolucion Jaiatural N* 180-2010-AGN/SG. que aprueba la Diactva N' 010-2018-AGN/DGRA |
“Morma para la QOrganizaciin de Documentas Archivisticos en la Entidad Piblica” | N
Resolucion Jefatural N 010-2020-AGN/J, gue aprusha B Dwecliva N° D01-2020VAGN/DDPA, |
“Morma para Senviclos Archivisticos en la Entidad Pubiica”,

Resolcion Ministedal NF 7672006 MINSA, que aprucba Reglamenio de Organizacion y
| Funciones dal Hospital José Casimiro WUioa,

Resoluckn Directoral W 285-2017-DG-HEJCU S8 aprusba Mancal 3a Crganizackén y Fundones |
dial Hospial Josd Casirmiro Ullog

Resclucdn secretanial N° 063 Lineamierins para la Gestion por Procesns. aprobar 13 Direciva |
Administrativa N* 288-MINSA-2020-0GFPM "Lineamientos para la Implementacién de la Gaatif:nl
por Procesos en Saled®

¥, Definiciones

Datos Personales: Ee loda Informacién sobre @ persona netural que B dentifica 6 hace
idantificable a través do los madios que pueden sor razonabilernente utifzados.

| Descripcion: Procedimiento archivisfico en el que se reprasenta on lorma abjetiva y estructural |
la informaciin corenida an cada pieza documental o de sus sgrupacionas documertses PETA S
BLORED, FECUperaciin y control, i ]|
Documento Archlvistico: Es aguel que conliene |a infarmaciin en cualquier sooote (fsico o
slecirdnico}, producido o conservade gue sine como evidencia de funciones o por deesmode de
actividades en virud de lag obligaciones. 7

Expediente. Es |a unidad documental compuesta por dog o mas bipos de safes documeniaies
S8 forma con el objelive da esbuclurar a los documentas gue sa produces &f un a3cto
_adminiziratio, gestisn oparativa o procadimisntos. .
Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD): Formato utiizade para describlr las series
documentales que consarva una unidad organica, an donde s& registran los fipos de waloracién W

| perigdos de retentidn-
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Foliar: Consisie en enumerar comslalivaments 1os

M5 M de

folios de cada unc de los documestos de |

el HEJCU, todos los drgance
sus solividades. de acuerds a

Fondo Documental: Comespo

nde a todos los documentes producidos (emitidos y rechbidos) en |

produciores en & sjercicio de sus funclones o en el desamsllo da

los criterios orgénicos, fundanales o mixtas

HEJCU: Hospitad de Emargencias *Josa Casimire Ulioa™

DG: Direecitn General

Siglas

| GDAC: Geslién Documentaria y Atencién al Ciudadanc

AAD: Administracién de Archivo Documentaria

' Requisitos para iniciar el procedimiento

__N° | Descripcién del requisito Fuente )
| 1 'F{ﬁulu-:m:-n Directaral Direcoién General 1
|2 | PlanAnual de Trabajo Archivisiicn aprabada | Alt Direccién, Archive Gerersl de Ja Nacn i
| Secuencia de Actividades
' Documentos idad
N® Descripcion de la Actividad que se Dl...ln i:.ndi‘:ﬁ ARtpansable |
generan rganizacion (Puesto)
Infarmae que -
Elaborar informe gque propone e cronograma | propone [ | ;
1 anudl  de  trenslerencia  de  documentos | Cronograma Archiva Central Té""":’r del  Anchivo
archivisticos. Arvaal da Centra
Transferencls =
[ ; ; Irifearme ¥
Revisa, elabora informe y remile cronograma 3
2 !aﬂl..l:l de  fransferencia  de  documenios -?ﬂiﬁgmma e | Archive Central g:;"ﬁad“r del Archive |
| lrdrvlam:ua a la Dirgccion Gensral. Translerencia
| Revisa, aspreska v clabora  Memorandum Memorando
3 Multiple remibiendo  cronograma  anual  de Miltiple Direscidn Ganeral | Secrearia
| |Wranslerancs de docusmentos archivisticos. " i
| Mamorangum
Reciba cronegrama anual de transfevencia de | MOIDRE Organa YO jetes  da Unidades |
. documentos archivisticos adjumando Unddades Onyenicas
‘ Cronograma de | Organicas
= Transterencia o i
| - Ficha Técnica
de Saras
| Identifica |a sere documental en 6l programa de | Dosumantales, Crgann e |
5 |contrmil de documentos archivisticos ¢ organizar | - Tabla e | Unidades Encoit 6. Ak
ka documentacidn por senes documeniales. Retencidn  de | Orgénicas
Documentos
s Archivisticos i =
Ordena |a documaniacion de scusndo ai sishem:a Bicikon o
cremoidgice,  numéricn,  alfabdtico  we  a Lmrgidnda Encargado ‘d=i  Arhivo
combinacion da sstas Asigna signaturm o e | Orgénicas de Gestion
___|decumentacion. |
Lienar  formato iventaro de nventario e I.IT.":I_;::“iE i 3;?::;95 Y% | Encargado dal Archive
| Tranaferancia de Dosumentas, Pceraiakie Ohjfiniciin de Gistion
Elaborar el Acta Resumen de Transferencia de | Acta Resumen de Slrn;i:l:?;:lljea o Jefes  de  Uridades |
gocumentos archivistices Transfesancia Ovganicas Crganicas
o | Solicitar al Archivo Central las efiquetas de Oseng "9 Encargada del Archiva
_ identiicacion y las cajas archiveras, Orgéinices | de Geslion
r 40 |Guardar la decumentacion en las unidades de I,.I;Ealml : yio Ercargado def Archivo |
| consendacidn (cajas archivares), | Organicas de Gestian
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'i,':ﬁ'il*‘-'- S salud e et mentaria y Atenesin ol it
s o e M "W ol Bicamtenaria sl Bvni 60 Mo e
e peridey
[Enwiar al Archive Cenfral ol acla resumen de Orgars wia |
11 translérancia, & inventanio de transferancia v la Unidades Encargado  dal Archivo |
_|docemantacidn en cajas archiveras, Drgénicay e Sastion
Revisar vy walidar e inventano con 3 i | Taem Archive |
" | Bomumentacion transferida al Archivo Cenral AchiwCamel  |g L) W Nowe)
Exisie Chaenacionas:; o 1
Sk Emabasrer  indar solicita i [
13 it i nde  subsanar Rihics Ry E;TE dal  Archive |
| |Mo: Continuar actividad 14 |
Organa 1
14 Subsanar las obsarvaclones. Ir a la aclividad 7, Lland‘aues ¥o Encargado del Archivg |
Organicas e Gaation
Dar conformidad al Inventario de Transferenca | Irse e . O N
da Documentos con la firma del Acta Resum Transferencia de . | Coordinad -
LI Transferancia y &n snvic a Is I.Inid:E Documantos, Archive Canfral g&f‘ltraﬂ of del Archivo
fﬂlrgdnﬂ:‘.ﬁ. Acta Resumen de l
e | | Transferencia.
Colocar les cajas archiveras en l0g reposfonos | : B B T e T
L6 | dal Archive Centraly rogistrar su wbicecider | Archivo Central |  T4CMH o Arciivo

__ Otros
Procesos
E&_I__a_c ionados: o
P : 1 Diagrama de Flujo del Procedimiento i
e - ]
Aprobacidn =—
Nombres y Unidad de Firma y Fech
Apellidos Organizacién Salla | T%CNA
Elaborado por: |« anthony Peraita | Asminisracen de |
| Arias Archivo Documenano
|
-:I;. Adm. Maria | Gestsn de la
Rosario | nificacion v Dw
Revisado por: Alva . rrl:ﬁumrv F
s Lic, Adm. | Gestion de Organizackin |
Manrigue  Jesds | v Modemizacidn |
Bonllia Calixto |
Aprobado por:  |. E;v:ur-m Em';‘l‘.l“ Direccitn General
Control de Cambios
; Seccion del i
Version Brocernanto Descripcion del cambio :.
Mo aplica /B Mo aplica . '
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBREDEL |GESTION DE INFORME |CODIGO PS. 0.6.3.1
PROCEDIMIENTO | MEDICOS VERSION  |v-01
Datos generales del procedimiento |
ﬂhjuthl'ﬂ del ﬁtﬂ"df;lﬁ rémmra u-plu:tuna. ﬂaﬂnjmma ¥ eficiania loa requanimisnios de |2 mformassn normalive del |
i ; A :
procedimionto fud:1u] mergencias "bosé Casimirn Ulloa”, .
Alcance del 4 todos los Grganos yfo Unidades Or Anicas del Hospital de E 5 _
procedimiento L es Org pital d& Emergancias “José Casimiro Lilkaa”, |
I| Ley NP 28E42, Loy General de Salyd, h ;
Ley N 27806, Lay de Transpavencia y ACcaso 3 i3 informackon Publica. i i
Ley N® 27858, Lay Marce da la Modemizacan de la Gestion del Estado ¥ 5UB NOMMAs modificatonias |
Ley N 29414, Lay que establece los Derachos dg:l_a Parsona Usuarias de los Sanicos de Salud
Lay N° 27785, Ley Organica de los Sislernas Macional da Contol ¥ da la Conlralora General de|
| Repubiica s .
Base Normativa | Resoucian Ministeral o 767 2006 MINSA. gie aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones |
del Hospital José Casimiro Ulloa.
Resahcién Directoral N° 265-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacon y Funcianes dai |
Hispital Josa Casimira Lilloa
Resolucon secretarlal N° 063 Lineamenios para 13 Geston por Procesos, aprobar |a Cirecliva |
Administraiiva M 238-MINSA-2020-0GPPM "Lineamdantos para la Implementacian de fa Geslidn por |
Procesos en Sabsd” N 3
| Informe Médico: Es un documento que registra en forma resumida ln descipion de o 5unm+n:-i
Dofinicichiss durants el procese de alencian médica, &n un periodo deterrminedo,
= HEJCU: Hospital de Emergencias *José Casiming LMoa” ) _ :
DG: Diraccidn General iy
Siglas — = — - -—
GDAC: Geslitn Bocumentaria y Alencion al Giudadanc |
DME: Direccion Medica = =

‘__ Requisitos para iniciar el procedimiento

N° | Descripeién del requisito Fuente s |
‘ ! |Formato'Soliciud - Direccitn Medica
7 : | Gestion Documentaria y Ateneitn al Ciudadano
— |
Secuencia de Actividades _—
Documentos L
Unidad de |Responsable
3 Descripcion de la Actividad que se
o izacidn
o M generan g J e
El paciante yio familiar directo solicha nformsasian Gastion | Responsable de
en Mesa de Paries para recabar informe Madico Documerdada y Adminigtraciin de
a  Solichsd Alencian al Sistemas de
s o Hoja de Tramite | Ciudadano Tramils
# DNl de paclents Bocumentao y [
NI solicitants o gy
" S = Ciudadanc
| 2 Adquiare formato para &l trdmile en Caja, realizando Geslitn Financiara | Caja
_|al pago de s/ 10.00 L - |

7
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|
| Gasinn Rasponsable de
| Diocurmnentaria y Admenisiracian de |
 Ataneidn al Gisternas de
4 |Ingresa su soficitud por Mesa de Partes Ciudadano Tramita
| Dincumentaria y
Mdencidn al
- Cisdadane
Eashan Responsable ¢
Documentaria v Admmislracidn da
Mess de Parias verifica los datos de solicitants peit Alencidn al | Blstemas da
4 ser los Onicos autorizados a realizar & rémide al Cindadena Tramite
pacienta yio famiiar directo, Documentario y
i Atencicn al
= ' . _| Cisdadans
Gastin Responsable de
Documentaia v Adminisirachin de
5 | 3€imprime la ficha RENIEC dal paciente yio familiar gm‘al .?Is.t“"tr“ o
directs para ser adjuntanco a su forrmals de sobcitug e UE""‘ —
Adencion s
. " Citdedans
Gestiin Fespansable de
{ Cozumentaria y Administracian de
| Se recepciona documento colocando s=lle fima ¥ Atencion al Sistemas de
& lecha; Chrudadan Tramie
Documentasdio v
Alenddn al
Ciudadano
Gaestitn Respansakbda de
{ Documentarna ¥ Admidttistacion de
|Bo reglstrs solicilud en el Sistema de Tramite Atencidn al Sistemas de
7 | Documentario con pase a la Oficing de Estadistica e Ciudadano Tréamile
Informatica por ser documentos de rutna Documariliaria y
Alencon al
[— wiudadan
Gastidn RFespansable da
Decumentarna v Bdmirkstraciin da
s |Se registra en Litro de lnformes Médicos con g‘iﬂgzﬁ'ﬁ ﬁ":ﬁ'lﬁ‘ da
f nimesa de expedients asignado. Bocumentana y
Atencion al
'S Givdadano
g e enlregan las solciiedes a (s Cficing de E:;;;E:n n gﬁlﬁﬁ;: =
Ealadistioa o Informdtica. Infesrmstica Informatics
jo | L@ Oficina de Estadistica firma el cargo de recbido Spmbiaig A
en & Libim do Informes Médgicos, ; ;
, infermitica Infarrretica
. ) Oficina de Meadice
1 [Es.ladiaﬂca dariva al depataments médico qua Estadistica s JEweciaJistaa
coiresponda: . Infarmatica | - .
Departaments medics elaborara informe y enfrega a Deparamenio 'él;“::iﬁfmﬂ? =
Estadistica. medico Informitica
; ri
La Oficina de Estadistica e Informiatica se encarga Eﬂ:m“::sz:ae e
de hacer enirega de este documentn &l interesado. nfermbtice

:
t
Y-
i
i

| Otros

| Procesos '

Relacionados:

Anexos  : |1 Dingrama de Flujo del Procedmianto
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. Aprobacién
| Nombres y Unidad de Firmay
| Apellidos Organizacién Sello
| Elaborado por: |.Elizabeth Cacilla | Gastisn Documentaria y
Fh:!f'aa Lara Atencitn al Ciudadano |I
|
o Lic. Adm. Maria | Geslicn de la |
= del Rosaro Inga | Planificacion v Dasarrolin |
Revisado por: | awa Inatitucional |
s Lic. Adm. | Geslion de Organizacidn |
| Manrique Jeads | v Modemizacian |
[ Bonilla Callxto
| Aprobado por: |.p. Lus | . i
Fancorvo Escala Direecion Medica
| Control de Cambios
. e Seccidn del 5
| Version procedimiento Descripeion dal cambio |
! Tra versian Mo aplica ) Mo aplica
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO :
| NOMBRE DEL |GESTION DE CODIGO [Ps.0.632 =

| PROCEDIMIENTO  CERTIFICADO MEDICO | VERSION  [V.01

Datos generales del procedimiento

Objetive del Alendes oportunaments los requerimientos del senvicio efectuade par o Fsuanos,
procedimiento
Alcance del | A todoz los Organcs wa Unidadas Organicas osl Hospetal de Ermargencias “Josk Casmirg Ulloa® |
| procedimiento

Ley N° 26842, Ley General de Sald. : ==

Ley N° 27806, Lay de Transpa.rﬂ';l:i_a Y Acoeso 3 ka Informacion Publica.

Ley N° 27858, Ley Masca de ta Modemizacion de la Gesbon off Edlado y &Us nanmas
modificatonas

Ley N° 29414, Ley que estabiecs los Derechos de Ia Persona Usuanas de los Senvicios de Sald |

Ley N° 27785, Ley Organica de los Sistemas Nacional de Control v de ta Contralorie Ganeral de
Base Normativa |Boputica - ! : SO s
Resolucon Ministedal W' TE7.2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion vy |
Funclenes del Hospital José Casimiro Ulloa,

Resolicion Direcioral N° 295-2017-D0-HEJCU Se aprueha Manual de Organizacian y Funciones |
| del Hospital José Casbmirg Uloa

Resolucidn secretarial N° 083 Lineamiantos para la Gestin por Procescs, aprobar Ia Draciva |
Administrativa N® 2B3-MINSA-2020-0GPPM “Lineamientos para la Implementacion de la Geslicn
N por Procesos en Salud” _n o
Certificado Médico. a un documeno en forma de dectracion eacia realizada por un médico;
Definiciones en donde acredita & o los resultados de uno o maAs examenes médicos da un pacanta. Este
documenta puede resultar de suma utlided; va que sinve para dar evidencia de alguna condison
| de salud que pueda (ener una persona.

|
Siglas HEJCU: Hospital de Emergencies “José Casimiro Lilea®

—_ — —

Requisitos para iniciar el procedimiento

| N° Descripcion del requisito Fuante -
1 Formaior Solciiud Direccidon Medica, Gestlion Documaniana ¥ Atencion 2 Ciudadanc
Secuencia de Actividades . ]
| Documentos | -
ey, Unidad de Responsable
N*® Descripcion de la Actividad que se .
nizaci Puasto
| L | ‘gemeran |SRINSSEGOD]  {Puskto)
El padenle wo familiar direclo  Soficita
| informackin para recabar Cerlificads Médico I Usuanio |
[ H . Forraio Carificada e
- Lamprobarie de page Moo |
| . Ml de paciara
! s DNl de solicitante ' o !
| Caja
-ﬁ‘hl.“'&r';u ﬁmmdﬂpﬁﬂﬂn tamile on Cald| ono de £1.10.00 | Gestién Finandien J I
= d N
3 Ingresa su soliciiud por Mesa de Partes. Fm': -,T_,Tf:“d':' | |
Mesa de Parles verfica los datos dal aclictanis i Gestion Responsabla da
4 P ged e dmacos auforizades a realizar el Crocumantaria y Adminisiraccn de |
| trémite & pacierds vio familiar directa, Atencional | Sistemas de Tramite

il
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.'i]"t."- S Sl T TR B P v Hombres©
Llpaigg i "Mios def Bucrisienario el Peeie 4 Ao de
Irdapendencia”
f o Clutadano | Decumentario y Atsncidn |
| ol Ciudadana
; _ { Gestlidn Responsable de
| Ge imgrime 2 ficha RENIEC del paciente y| Decurnentana y Administracian de
8 | familiar directo para ser adiuntanda & su lormaio | Alencion al Sistermas de Tramite
de solicibud Cludadarns Docurisniano y Alencion
u L al Ciudadano !
Giaalidn | Responsable de
| &g . b Docusmantariz y Administracién da
g | recepcions docusments colocanda ssla firma Atenheidn al & ity el Tk |
fecha y hors tencion Tty
Ciudadano Documernitana y Atancsan |
| - ! = | @ Cipdadana
Se registra solicitud en el Sisteme de Tramits | (Gestion “ﬂwm*_ﬂ de
| R e et o e e g Bl
Estadisfica & Informéat r
i & oa par 2ef dosumentos de Cliislmtiaing Decurmentario y Alencit
| o al Ciudadano _
| " ; Oficina de | Jefef CHicing de
L |
g | g ::mg’::m‘i“aflﬁf“ omi el Estadistica 8 Estadistica =
| i : Informitica nfarmalica |
Sa entregan las solicihudas a la Oficina da Oficina de | Jefela Oficina de
& Estadiziica & |I'IFI.'II'I'Iﬂ'|Jl:-E I Estadistica o EE1.E|:|E.11II“.B [
a iy | nformtica | Informatica
La Oficina de Estadistica e Informética firma el (Hicina de | Jefala  Odcing de
W |cargo de recibido en & Libro 4 CerfiScados Estedistica e Estadistica i
Médicos, Informatica i Inforrmnidics
1 |La Ofins de Esladistica envia os Certfcados iy, ThOMN SETE g
| . Mdui:ir::us a la Direccldn Mﬁdrl:aﬂa-ﬁnm. KT e
La Oficine e Estadistica e Infermétkca se Oficina de
12 | encargs de hacer andrage ds este documanio al Estadistica e | Liswsario
_linterazado Informnética o |
| Otros I
Procesos B .
Relacionados:
(Anexos : 1 Diagrama de Flujo del Procadimients
| Aprobacion
Nombres y Unidad de Firma y Facha
_ Apellidos Organizacién Sello
Elaborado por: Maria Ebena | . .
Campoas Dalgado Direccitn Medica
s Lic, Adm, Maria Geslidn da £5
del Rosario Inga | Planificacidn y Desarrollo
Revisado por: Alva Instifiscianal |
= L. Adm. | Gestibn de Onganizacedn |
Manrique Jesda |y Modemizacion
. . Bonilla Calixta X
.+ Aprobado por:  |.pr, Luis ke
i Pancorvo Escals | /=700 i
oA
Control de Cambios
: Seccion del .
Descripcion del cambio
SO procedimiento ¥
Tra vession I Mo eplica Mo apdca )

ol
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

' NOMBREDEL |GESTION DE COPIA DE LA |CODIGO PS. 0.6.3.3
. PROCEDIMIENTO | HISTORIA CLINICA |‘-FEE-'Bll‘.'l!'~_|I V01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del 'w;_-.rr_nar detafiadamente los procedimientos reakzados &l pacents durants sy estanca an &l
| procedimiento haspital
| MHME del Todas las EI'II]dH.ﬂH Pibkcas ','-IJErnﬁergag W&dﬂmg T -
procedimiento

Ley N° 268432 - Ley General de Saiud, Bl

| Ley N° 2780 - Ley de Transparencia y Acsese a1 informacién Piblics.
Ley N 276568 - Ley Marco de la Modemizacikn de ls Geston del Estado ¥ EUS NEMMBS
| modificatonias.

Ley N* 27444, Loy de Procedimientos Adminisirativos General- Decrein Suprema N' 04-2019-
JUS, Texto Unice Ordenada

Resalucion Ministerlal N* 485-20C5MINSA, que aprueba la NTS N° 030 MINBADGER-V 01 |
| “Norma Téenica de los Servicios de Anestesioiogia” ‘

Resolucién Ministenal N*4858-Z005MNSA, NT N 031 MINSADGSP-VO: "Morma Teoica e
Los Senicios de Cuidados Indensivos & Intermadios.

Base Normativa

Decreto Supremo N° 008-2010-54 que aprueba i Reglamento de la Ley N° 29344, Ley Mamni
de Assguramisnio Universal en Salud, y sus modificatorias. e

Reschucion Ministerial N* 214-201BMINS&, NTS N° 139-MINSAZ01R/DIGAIN: *Marma
| Técnica de Salud para la Gestién de las Historas Chnicas”.

| Resolucion Ministerial N® T67-2008-MINSA, que aprueba Reglaments de Orpanizacien v
Fimcionas ded Hospilad José Casimiro Uiloa,

Resclucén Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Mamual de Organizacen y
[ Funciones del Hospial José Casirire Ulloa

‘Resolucon secretarial M- 063 Lineamiertos para k3 Geshion por Procesos, aprobar la Directiva
| Adminiatrativa N 288-MINGA-2020-DGPPM “Lineamienios para ki Implementacon de. la
Ceslitn por Procasos en Satud™

| Historia Clinlea. - Es o documanta medico legal, en of gue e registre s datos de
identificacién y de los procasos ralacionados con la atencitn del pacients, an forma ordenada,
integrada, secuencial & irmediala a la atencidn que el médico u otros profesisnales de salud
| brindan al paciente o usuans de salud ¥ gue son refrendados con ia finma manuszcrita o digital
‘de ios mismos, Las hisiorias cinicea son administradas por las IPRESS

Definiciones Informacidn clinica. - Es toda mformacion contenida en una historia clinica slectienica o
fizica, que registra el profesional de fa salud que asense al pacene, concemiena a le saud
pasada, presenie o pronastcads, fleskca o mental, de una perscna, incluida la informacson
eomplemantana jresultades de exdmenes ausliares v ofros). Ma incluye los dates de filiacian
contenidos en a histora clinica. De scuerdo con lo establaside en la Ley M* 29733, Lay de
Proteccién de Datos Personales y su Reglamento aprobado medants Decrato Supremo N
QO3-2013-JJ5, |a informacicn clinkca constituye datos sensibles,

1 D HEJCU: Hespial de Emergenciss “José Casirmira Ulloa”
e o DEk: Diraccidn Genersl

GDAC: Gestion Documantania yAt-aﬂEEn al Ciudadang -
DME: Direccion Medics il o |

62|
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_ Requisitos para Iniciar el Procedimiento

\

. N° | Descripcién del Requisito Fuente
1 | Ofido solicitado por Enfidades Plblicss Direceidn Madica rol e b
- -
0]
Secuencia de Actividades
Documentos '
N® Descripcion de la Actividad que se n”“”g;'ﬁn M:F"mt:hh
. ek generan E "I Uesio)
Se reclbe Oficic de soliciud de copla de la| Gestidn Administracion de
Historia Clinica diripido & Diveccién General Documentania y Sislemas de
a3 Atanizion al Tramite
. o Felod | Ciudadana Documentano y
Aitencitin al
1 Chudadanc
| Ingreso 8l sistema de tramite  docurnentaria Gastdn Adminisiracion da
consignandole nimers de expediants Documaniaria y Sistemas da
3 Asencidn al Tramila
Ciudadana Documerntanio y
Aenciin al
L, Ciudadano
Se coloca hoja de b@mile a la dosumentacion Gestian Admiristracion de
recepoonada Dcurmentarta y Hislemas de
3 Mbemcitn al Tramite
| Cludadano Dascurmentario v
Abencion al
[ I R - | Civdadano
[ Se registra documenio en &l Libro de Oficio de Geslion hdministracin de |
Tramite Docurnentaria. Documentaria vy Sistemas de
A | Slencidn al Tramile
| Ciudadano Documentano y
Alanciio al
— | Cludadana
Se envia Oficio a la Oficina da Estadistica e TUPA Gestidn Administracian
Infarmatica Deocumantaria y | de Sistemas de
- Atencidn al Tramite
| Ciudadano Documantario y
Alancssn al
| i = Ciudadans
Oficina de Estadistica e Informalice recopta la Cicira de JEFE DE OFICINA
& informaciin del archivo de historias cinicas | Estadictica & DE ESTADISTICA
) Informética | E INFORMATICA
Cuandg es solicitado por Autoridad judicial, (8|  Oficio —Inforene | Oficena de Direclor Medico
Diicing de Estadis$ica & Informética proyecta el Medico Ectadislica o
oficio de respussta adjuntando fa histaria clinica Informaética,
7 |solictada por |a entidad Pubdea v lo envia s | Dinacoién hédico
Direccion Madica para firma
5 es solicitada “por paciente o mproseniante |
| |uridico, 38 prepara la copia,
| Sa envia por Cowrrler de s8r Necesano. Gestion | Administracion de
Al pacienie o su represendants lagal, se entrega Documentaria y Siglemas de
B a ka mano, Adencsin al Tramite
Cludadanea Diocumantaris ¥
FAlancitn al
- — - B EiUd;dEnn
Al retamo do los cargos de 1B empresa de Gestion Administracidn de
| mensajeria, la Administrecidn de Sislerna de Documentaria y Sistemas do
| Trarmite Documeantario y Atencidn & Chudadano Atencign al Tramite
procede & descargar ks documenoes v entregsar Cisdedana Coocumentaria
a las dreas qua correspondan con cuademo de Atamcidn al
£Argos. — _|Cudadano |
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| Otros
Procesos
 Relacionados:

1 Diagrama da Flujo dal Procedimienio

Anexos :

Aprobacién |
, | Nombres y Unidad de Firmay | . .
Apellidos Organizacién Sello P
» Maria Elena
Elaborado por: Cipcn R
Delgado g
= Lig. Adm, Mara ..
Gestion de la Planiicacicn
Revisadopor | ame ™ "® "% |Desanclo Insthucional
|
Cestiin  de  Organizacio
= Banilla Calixto i -
. | =D Luls
Aprobado por: | Pancoro i Dirsccian Madica
| Eseala
Control de Cambios
Seccion del
| Versién procedimiento Descripcidn del cambio
. Tra -ugrfg'!:'[n_ = ko apdca == Mo aplica
Aprobado por:  |.pr, T : ==
_!_ Fancorm Em:nll! | Bireccion Medica [
Control de Cambios = |
Seccion del : : |
‘-I"HI‘ﬂiE{} e il Descripcion del cambio
Ira varsion o aplica : Mo aplica
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~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
| PROCEDIMIENTO ATENCION VERSION |v-01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del :
Informar al benclGn dentro del Hosnital a5l o n
procedimiento L IR pitsl de Emérgencias "José Casimiro Ulos
Alcan
prmd?nﬂai:ﬂ:u A todos los Organas yio Unidades Organices del Hospital de Emergencias “José Casimin Utls”,

Ley N° 26842 Ley General ge Salud,

Ley N® ZTB06, Ley da Transparencia v Em-u 3 la Informacién Pablica.

Ley N 27653, Ley Marco de la Modemizacin de la Geslén del Estado y sus nonnas |
modificetonas,

Ley N* 28414, Ley gue e&abl?g:n Ios Derschios de 1a'l'j";£una Usuarias de los Senvicios de Sabued

| Ley N* 27785, Ley Orgdmica de los Sistemas Nacional de Controd y de b Conlraloria General r.||::.|

Base Normativa | PBepublica .

| Resolugidn Ministedal N 767-2008-MINSA, que aprusbe Reglamerio de Qrganizaciin y |
Funciones del Hospi#al Joaé Casimire Lk

| Rasoludon Directoral N° 295-2017-DG-HEJCL Se aprueba Manual de Crganizacin v Funciones |
kel Hospital Jusé Caslimine Liloa

Resolucion secretarial N* 083 Linsarienios para la Gestion por Proceans, aprobar la Disctva
| Adminisirativa N° 288-MINSA-2020-0GPPM “Linearmientos para ka implamentacian de ks Geslicn
. por Frocesos an Saked® = — o)
Acto de salud: Es loda accion o sciividad qua realizan 1os profasionsles de |13 sgug, axcepta el
Médico Cirujanc. pasa las mtervenciones sanilaias de promocan, prevensicn, recuperacion ¥
| rehakilitacion da la salud, segim coresponds; que @ brindan af pacienie, famills ¥ Comnigag
15 NTS N® 1238-MINSAZ BDGAIN BORMA TECHICA DE SALUD PARA LA GESTION DE LA |
Definiciones HISTORIA La recuperacion inchiye la evaluadén dinica, diagndstico, prandsticn, teraputica y
seguimients, segun las compatencias de cada profesional de ia salud " [
, Acto medico: Es toda accion o disposicon que realiza el madico en el ejercico ge & profasian
médica. Elld compranda log aclos de prevencidn, promocién, diagnéstico, lerapéusica, pronastics
y rehabilitacion que realiza e médico en la atendan integsl de paciantes, asi como los guee 5o
| dariven directamenis de éstos. =
HEJCU: Hoapital de Emengenclas “Jose Casimina Ulloa® |
DG: Dweceidn General
GDAC, Gestidn Documeniaria y Afencdn al Cludadano

DME: Direccion Medica

Siglas

4_ Descripcion del requisito = Fuente
Fermalo-golicitud Dareccion Medica |
| -2 | Gesticn Documaniana y AMencibn al Chudadano
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Secuencia de Actividades

Documentos

o Unidad de Responsable
N Descripcidn de la Actividad ;Ll:‘z ::n Organizacion (Puesto)

Bl pacientz who famiar directs  Solicida | Constancia de Uguana
nformacion  para  recabar  Constancia  de | Atensian
Alencin
1 = Solibu Usuann
«  Comprobanie de pago
= [N de paciente

= DN de soliciante _
z | Adguiare fofmalo para al tramite en Caja. Gestidn Financiera Caja |
Geslidn Fesponsable de
Decurmentana y Adminisiracion de=
3 Ingresm au soliciud por Mesa de Panes. Alencion sl Sisternas de Tramiie
Cludadans Crocumentarno y Atencicn
al Ciudadano
_ Geastion Responsabls de
|Mesa de Partes verifica los datos del solicitanis Diocumentaria y Adminigtracicn de
4 por ser |05 Omicos auvlorzados a eadzar e Atencitn al Eiglemas de Tramile
framite ef paciente yio famiar direclo. Cludadano Documentaria y Atensitn
al Ciudadano
, Geslidn Fespansable de
| 5o imprime ta ficha RENIEC del pacente yio Documentania y | Administracson de |
] familliar directo para ser adjuntands a su formato fitenciin al Sistamas da Trdmile
de saliciud Cludadans Cocumantara vy Atencdn
L e & Ciuctadana .
Geetiin Responseble de
. Documentana v Adrminiatracion de
8 S?Em“‘-‘fpm“ CACROR i 4 IO S aaiind Aencicn al Sistamas de Trimile
J Ciudadans | Documentars y Afencion
| &l Cludadano ==
Se registra soliciud en el Sistema de Trémite g:””'" — flﬁ?“ﬁﬂ'ﬂiu
7 Documeniana con pase a i Oficina de Atenciin al , Siglemas de Tramia
Estadistica & Informaélica por ser documentos de Cludadans Documentaris y Atancin
niting, al Chudadine
Se registra en Libro de Solicibud da Constancia Cifscina de | Jefala Oilicana de
8 |de Alsncion con nimers de  ewpediente Esladistica e Estadistica ¢
asirada, Informatica Infarmdtica
& S5 enlregan las soliciludas a la Oficiha de Er,:_\m,g;[m d: . E“ﬁa i
Estadistica & Informatica. Slica L
o ! | Informatica  Intermiatica
La Oficing do Estadistice & Informalica firma ol . ;
; i Oficing dalJefela  Odcina e
10 T.IETEH;E recibido en el Libro de Constancia de Estadisiica e! Estadiatica &
; Infarmatica Informitica |
44 |L3 Oficina de Estedistica envia loa Cerlifcados ik PO ) i O S
: i a g sheca 1
l hédicos & la Dimceidn Médica para firma, | P, b i
La Ofcina de Estedistica & Informatica se Cficina de [
12 |encarga de hacer enfrega ¢e esle documento al Estadistica & Utsusario
! | interesads, Informética -

\|__Otros .
| Procesos
_Hula_{:_innal:l-.'}a:
1 Diagrama de Flujo del Procadenisnts
Anexos : __|

fify |
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Apellidos

Unidad de Firma y
Organizacion Sello

Fecha

' Elaborado por:

= Maria Elsng
Campos Delgado

Direccidin Maedica

Revisado por:

# Lic. Adm. Marfa
del Razario Inga
Alva

» Lic, Adm,
Manrigque  Jesds
Bonilla Calixto
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Blarilicacitn v Desarralla
Institucional

|
Geslidn de Crpanizacion |
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Aprobado por:

= O, Luis
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Control de Cambios

Version
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Descripcion del cambio

Me aplica

Mo aplica

a7




LEinmstein

s pidal de 'l B L L e N

sl ol S T Tord | |

"D e I uoklid e Oporuanidades s
My v nomaees”

TPERD

i & Hiled

"R Sl Eeerenario daf Pens: 100 WRos de
Ercha i

ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL

CODIGO PS. 0.6.3.5
_PROCEDIMIENTO i

PAFPELETAS DE PERMISO
. VERSION V01

Datos generales del procedimiento
Objetive dal
procedimiento

' Alcance del
procedimiento

Wisar y controlar las papeletas de permiso del Hospaal de Emergencias José Cazimira Ullaa

Urganas y fo unidades organicas del Hospilal 2 Emergencias José Casemim Ullog.

Lay N® 26842 - Ley General de Salked =

Ley N 27806 - Ley de Transparencia y Accaso a la informacion Poblica, =
Ley N 27854 - Ley Marco de la Modemizacion de la Gaston del Estado y sus nommas
modRicatonas.

Ley N* 27444, Loy de Procedimienios Adminisirativas Ganeral- Decrélo Suprema M- 04-2014- |
JUS, Taxio Unico Ordenada.

| Resclucian Ministerial N° 4E5-2005MINGA, que aprveba la NT5 N 030 MNSADGEE Vi1 |
"Marma Técnica de los Sendicion de Anestesiologin”,

Resolucion Ministenal N"455-Z005MINSA, NT M 031 MINSADGSP-VO: ‘Norma Téonica de
| Lo Servicios de Culdados Intensivos e Intarmeadias,

' Base Normativa . P
Decreto Supremo N° 038-2010-5A que sprusta e Reglamento de la Ley N 20344, Ley Marco |
de Aseguransiento Universal an Salud, y sus modificatorias. .
| Resolucion Ministarial N™ 214-2018MINSA, NTS N* 139 MINSALZO1SDIGAIN: “Morma Taonica
de Salud para la Gestion de las Historias Clinkcas” =

| Resouciin Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacién y

Funciones del Hoapltal fosd Cassmino Ulloa.

Resolucion Directoral N° 2952017-DG-HEICU Se aprusba Marnsal de Orgarizacon v
| Funciones del Hoapital Jasé Casimiro Ulioa.

Rescluckin secretanal N° 063 Linearmenios para la Gestidn por Procescs, aprobar 12 Directiva
Administrativa N® 28E-MINSA-2020-0GPPM “Lineamiorsos para e Implementacion de la
Gestitn por Procesos en Salud® as -iF
Descanso Medico: Medico de Personal o el médico fefe de Guardia del hospita. son Ios
Unicos facultados a olorgar descanso médice por un méaximo de (02) dos dias. Los pacientes
que requieran mas de dos (02) dias de descanse médicn, deberdn acudir & un Hospitsl
General, EsSalud, MINSA & Particular |
Receta médica; prescripckin madics o récipe, s un documenio én & cual el medcs aulorza
al farmacéutice al despacho de determinados madicamentos

Papeleta de Permisas: S& considers como permise la autorizacion concedida 8l sarvdor, =
SU peticidn, para ausentaras por hords del cenlro Izboral,

Definiciones

HEJCLU: Hospilal de Emergencias “Jogé Casimirg Ullaa”™
{ DME: Direcoion Badica

et r

\? > “Requisitos para Iniciar sl Procedimiento
N® Descripcion del Requisito
1 Papeleta d¢ pcﬂnis_-::

2

Fuente
Gastion del Talerdo Hurmane

5% ]
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N hiliaberan

Ciudadans

& I':J:F“‘ il Mokl = Rkl ey LR &l:'llm-ﬁ-f rI:rrh-H' o~ -~
b "WA0 el Btk el Peniy: D30 Aders
Indepengenca
__Secuencia de Actividades
Documentos
N° | Deseripeion de la Actividad que se u:‘g'ﬁﬂ;‘;g‘! NEponable
_ ___generan sl )
| El rabajedor 8e acerca a la Oficinag de Geslidn Gesnion del Talento | Organosy /o
4 [del Talenta Humano y sobeita papelata de Hurrang miciades
permuso. Por razones personales, laboralee o Crrganicas
| médicas. |
Por atencion Médica, aduntar constancle de Gistidn Adminigtracidn do
plencion, recibos de compra de medicamenios, Documentaria v Sigtainas de
g | Mecatas, Atencidn al Tramie
[ Chudsdano Docemandario ¥
Alencodn s
= Cledadandag
A cuenta de vacaciones (Permizos). Gasion Admingsiraciin de
Documentaria v Sislemas de
3 Alancidn & Tramite
Ciudadans | Documesntara y
| r.ﬁ.l-ﬂr'hr.rﬁn al
P Ciudadano
FParticular sin goce de hukeer, Geslian Adminisbacen da
Dacurmentaria y Sistemas do
4 Atencide al Tramiis
Crudadans Documaenlario y
Atencd al
il | N Civdadano
Descanso Medico - Formato de Descanso | Formalo de Direccion Medica | Medico de turno v
Medice olorgads por La Direcclan Madica sols | Dascanso Medien Jefe de Guardia
por 45 Hors do descase (2 diag), el Trabajador
£ a8 acerca & la Direccion Médica a solicitar &
Formain el cypal gerf llenado por el Medico
encargado de la slenclén y serd visedo por &
Jefe de Guardia del dia de b atencitn. o
CHacion policial; ingreso de oficio de nofificacién Direccidn Ganeral | Jefe da Gestian del
por mesa de pades se gemera nlmerg de Talenty Humano
B expedisnle ¢ registro en 8 bro de mesa de
partes, entra al despacho de Direccidn General v
B3 darva a la oficina de Gestidn del Talento
| Hurmana b cusl notificara al interesade. | L
Tiempo Compensatoria, al trabajador se Le | Gastidn del Talento | Jofe do Geslidn ded |
T |compensa la devolucién de horas rabagadas Himano Talents Humano
adicionales & su jomada taboral, . e s’
Por onoméastico: se le oforga dia de permiso, s Gastidn del Talento | Jofe de Gestidn del
A papelela sera  presentada en la Oficing de Humang Talenta Humans
Cealitn del Talerio Humano v luego wsada por
la Direccitn Médica -
| Licanca por fallecimisnio: - familiar diracio, ia Gesiion del Talanks | Jefe de Gestion dal
. papelela serd presentada en Is Oficing de Humana Talanto Humansa
Gastidn del Talenis Humano y luego visada por
|la [hreccidn Médica. . |
'Representacion deporiva: ingreso de olicio Gashon Director General
||:Ie fa institucion interesada por mesa de Documenlaray | Jefe de Gestidn
partes, 52 genera ndmen de expedients y Afencidn al del Talento
registro en e kbro de mesa de partes, enfra Ciudadano Humano
8 despacho de Direccidn General v se
deriva a la Oficina de Gestidn del Talento Administracidn de
Humana, 1a cual natificara al interesado. La Sistemas de
papeleta sera presentads a8 mesa de partas Tramite
luego wvisada por 3 direccidn  médica Documeniano y
adjuntanda gl documento de 18 Instilucidn. Atencidn al

Fe|
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~ Aprobacion |
Mombres y Unidad de Firmay | '
bl Apellidos Organizacion Sello Pache
g = Maria Elena
Elaborado i Campos ; Direccidn Medica
Delgado = |
I
# Lle. Adm, WMaria . !
I Gestion de b3 Planificackn
Revisado por: :ﬂﬂ“mﬂh Inga Dasarrolo Inm::EIrml !
Gestidn de  Organizecion y
= Lic. Adm, Fh
Mantiqus Jesis Madernizacitn
- Bonlila Calixte | )
| . |=Dr Luis T
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
= | Es:;asﬁlmﬁmu n CODIGO 'PS.0.5.3.6
NOMBRE DEL HORARIOS DE
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTOS MEDICOS VERSION | v-01
- ASISTENCIALES | |
__Datos generales del procedimiento : )
s e Visar ¢ controla #on de pogramacion de horatos de Departamentos  médicos |
ﬂhﬁ“}m del mlalw}lial:: e h:JapTgl m: Emergancias .133& Gaﬂ?nlm Ulloa s i
procadimiento
Alcance del | Organcs y /o Unidades Crganicas dal hospital de Emergencias José Casimiro Ullea,
procedimiento

Ley N* 26842 - Ley General de S&ud .
Loy N° 27806 - Loy de Transparencia y Acceso a la Infarmacian Pabiica,

Ley N® 2T6E6 - Ley Marco de 1o Modemizacon 08 15 Geabon del Estade y sus normas
modificatonkas.

. Lay N° 27434, Ley de Procedimientos Adminisirativos General- Decrel Suprema M- 04-2010- |
| JUSE, Texte Unice Ordenada

‘Resolucion Ministerlal N° 436-2005MINSA. que aprueba 1a NTS F° 030 MINSADGEP Y 01
“Marma Tecnica de los Servicios de Anestesiologia”

Resolucion Minigterial N'420-2005/MINSA, NT N 031 MINSADGESPVOT: “Narma Tecnics de
Los Senvicios de Cuidsdos Intensivos & Intermedios,

Decrsto Supremo N 008-2010-54 que aprueba al Reglamento de la Ley N° 28344, Ley Marcn|
| | de Asequramients Universal an Seled, v Sus moddicatoriag,
Resalucion Ministerial N° 214-2018MANSA, NTS N 130-MINSA2018/DIGAIN- "Marria Técnics
 de Salud para la Gastdn de las Histonas Clinicas” - _
Resolucidn Ministeral N* TET-2006-MINSA, que sprueba Roglaments & Organizacion ¥
Funciones del Hospital Jogé Caslmira Lioa

Resclucion Directoral N 706-2017-DG-HEJGU Se eprueba Manual de Organizacion y
Funcones del Hosgital José Casimine Uliea

Resclucion secretanial N” 083 Lineamientos para Ia Gesion por Procsses. aprobar ka Direchiva
Adminissrativa N° ZEE-MINSA-2020-0GPPM “Lineamiertos para la Implementacian de la
_ | Geslion por Procesos en Salud®

Base Normativa

Historla Clinica. - Es el documento médico legal, en el que se regisira bos datos de
identficacion ¥ de los procesos retacionados con la alencon de paciente, en forma ordenads,
| inegrada, secuenclal ¢ inmediate a la atercidn que o medco u atros profesisnaies de salud
brndan al pacienie o usuario de salud ¥ que son refrendades con Ig frma manuscrita o digilal
| de los mismos. Las hisloras dinices son administradas per las IPRESS,

| Informacidn clinica. - Es loda informacidn contenida en una historia clinica sectrénics o
Definiciones fisica, que registra el profesional de fa salud que alende al paciente concerriente a la sahsd
pasada, presémie o pronosticada, fisica o mental, de una perscna, ircluida le infermacion
complementana (resultados de exdmenes puilianes y otros). Mo mcluye los deles die Miacion
contenidos en la historia clinica. De acuerdo con lo esfablecido an iz Ley M™ 29733, Ley de
Proteccidn de Datos Personales v su Regiamerts aprobade medares Decreto Suprema W
003-2012-JUS, |a informaeidn clinica constiluye datos sengibles. g
Programacién dal Servicio de Guardia: F: una actividsd tecnico Adrminesirativa,
documeniada v supenvisada que realiza & jefe del departamenis o senicio, o o jafe del
eslablecimianto de salud o el que haga sus veces, segun necasidad del sendcis, para asegura’
la oportunidad y centinuidad de la atencidn de salud.
HEJCU: Hespilal de Emergencias “Joss Casimiro Ullaa™

OM: Direccidn Medica

Siglas
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| Requisitos para Iniciar el Procedimiento

| _N° Descripeion del Requisito Fuente
1 .| Programacibn de Horarios ) Departamnantos Médicas -ﬁmten-c:-aln
1

Secuencia de Actividades
Documentos :
N° |  Descripcién de la Actividad Mige | Seaeoe | hespansakie
e generan rganizacion (Puesto)
El  Departamento  Medico presenta  su Departamenia | Direclor Médica
pogramacion dé horanios por mesa da pares, | Medica
1 maximo & dig 19 da cada mes, Haja de tramits
| La perecna responsable de mesa de Partes, | Progamagon | Geston | Adminésracén de
registra en el libra de Wamde documertasio visada Documentaria y Sistamas da [
s | dervéndolo a Direccin Genaral. | Atancice al | Tramite
| Ciudadana Dacumentano y
Alancidn al
- o - Ciudadan 2]
E| Director Oenersl hara ol despacho 3 Dreccion Direccin General | Direcior Médica
I | Médica.
Dirgccion Madica revisa ls programadién, & no Pragramaeidn Direccian Médica | Jelets de Gastion
| encuenira observacion, visa & documento. y sa wisada | del talenio Humang
4 |dervara a la oficing de Gestion del Talenin !
| | Hurnana para s cumplimiento, |
L 1

| Otros !
Procesos | i B |
' Relacionados: B
| Anexos 1 Diagmrin do Flujo del Frocedimisnts =
__Aprobacién 3 |
' Nombres y Unidad de Firmay | .
| Apellidos Organizacién Sello a |
# Mariz Eléi
. Elaborado P Caimpos Diraccitn Medica |
|
« Lic, Adm. Mari . .
ua'in.mﬂnmg: Gestién de la Planificacion y |
Revisado por; Ahra Desamol) Insituconal |
Gestion de Crganizacién y
v Lic. Alm, :
Maririque Jesds | Modemizacin
Bonilla Calixta
. |=Dr Luis
Aprobado por: Pancorvo Direceitn Medica
Escala

| Control de Cambios

o |
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO ¥

NOMERE DEL REVISION ¥ TRAMITE DE LIBRO Eﬂmgg PS.0.6.3.7
DE PA DIARIO EDi = -

Datos generales del procadimiento

Objetivo del I'al'lsa; y cantrclar revisién y tramite de reporte de medico Jafe de Guardia del n.:..qp:usal|
procedimiento de Emargencias José Cagimire Ullos,

Alcance del Qrgance y fo Unidades Organicas del hospital de emergencias Joié Casmre Ulsa |
procedimiento

Ley N° 26842 - Ley Ganeral de Salud,

Loy N° 27806 - Lay de Transparencia y Acoesn & 13 Informacan PUbIE. =
Ley N® 27858 - Ley Marco de la Modernizacion de 12 Gestion del Esiado ¥ EUS nOrmas |
modficalarias, [

Ley N* 27444, Ley de Procedimientos Administraiives Generdl Dacrels Suprema N° 04-2015
JUS, Taxto Unico Ordénado.

Resolucion Ministerial N* 4B5-2005MINSA, que aprushes Is MTS N° 030- MINEADGER VT
"Morma Técnica de los Sanicios de Anestesiclania”

Resaluckan Ministarial NT4B3-2006MINSA, NT N 031 MINEA/DGEP-VO1 “Morma re.:rﬁ;'a".u}él
Log Sendicios de Cuidados Infensivas g Intermadias.

Decreto Supremo N DOE-2010-8A que apusba el Reglamento de |a Ley N* 20344, Lay Marcs |
de Aseguramiento Universal en Salud, y sus modificatorias, i ; |
Resoiucion Ministeral N* 214-201BMINSA, NTS N* 130-MINSAZHSTIGAIN: "Momna Técnica |
de Salud para |a Gestidn de las Hislorias Clinicas” o
Resalucian Minislerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Raglamenic de Organizacan y
Funciones del Haspital José Casirmiro Ulioa,

Rasolucion Directoral N° 205-2017-DE-HEJCU Se aprusba Manual de Owmganizacion y
Funciones del Hospital José Casimino Laa

Base Normativa

'Resohucion secratanal M° DB3 Lineamiantos para 13 Gestion por Procesos, apobar la Directiva
Adminisirative N° Z88-MINSA-2020-0GPPM "Linestiertos para la Implementacion de s
= | Gestisn por Processs en Saiud"

Historia Clinica. - Es &l documents médics legal, en &l que == registra los dalos e:'-al
identficacion y de lus procesos reiacionadas con Ia atencon del paciente, an forma ardenada, |
imegrada, secuencial @ inmediata a le atencdn que =l médizo u otros profesionabes de salud
bandan al pacenta o usuaris de salud y que son refrendados con la fima manuscrla o digilal
de log mismaos. Las hislioras dinicas san aidminigiradas per lag IPRESS |

Infermacidn clinica. - E= toda informacidn contenida en una histeria chnica slectrinich o
| fisica, que registra el profesional de ia salud que afende al pacienie, conceimenia a la salud
Definiciones | Pasada, presente ¢ pronosiicada, flsica o mental, de una persona. mcluida s infommacdn
complementana jresultados de examenes awiliares y ofros). Mo incluye los datos de Siacicn
conlenidos en la histoka clinica, De acuerdo con o establecidns en i Ley N* 29733, Ley de
Proleccion de Dalos Personales y su Reglamento aprotade mediante Decrelo Supramo M*
DO3-2013-JU5, la Informacian clinica canstibive datos ssnsibles,
: Jefe do Guardia: Es el profesional de la Salud médicn médica cinujena especialists en medicing
By s de emergencia y desastres y en case de no contar con dicho profesional comespondiants o
\ ‘L,,-' \médico especialista en medicing intema, En ausancia de ambos, conesponda al médies
L | Gingano con experienca no menor de tres 03] aflos en o servicio e smergencia v oo
capacilacitn actuslizada y acreditads anh lemas relacionados a esle senvicio
HEJCU. Hospial de Emengencias “José Casimiro Llina”

DM Direccion Mgu.‘_ri_:'_.a
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Requisitos para Iniciar el Procedimiento
. N° Descripcion del Requisito Fuente
1
= 3
| Secuencia de Actividades
Documentos .
* oy Unidad de | Responsable
N Descripcion de la Actividad Hc;unea ‘::n Organizacisn (Puesto) I

El Jefe de Guardia regisira fodos  los Jefalura de Guardia | Jefe da Guardia |
poonfecimiontcs  gue se  suscitan durante el
Tumo que kdera, tanto de ocurrendas de log |
Recursos  Humenot  progamados, los e |
1 caracier asistencial, de cardcter administrative y
|de ofra naluraleza de interés. en e Libra de

| Parte Diarlo ool Medico Jefe de Guardia, en {
iripdeadn
' La Direccitn Medica recoge 18 Hop de Repore | Heja de repors Direccion Médica | Direcior Médica
. an duplicades.
El Direccion Médica loma conocmients de & |Memorandum con | Geasian | Administacon de
incidencia reportadas en la Guardia, desivands a | copia del Reaparta Docwmaniaria v | Sistamas de
1 lze Oficinas y/o Departamentos comespondientes | para GERCANgo Abencién al Tramite
| P8ra s tramite ¥ Solucion en lo que coresponda, | Ciudadans Decumantario v
Afenoion al
; == _ ) Civdadano
La respuesta s6 dard en al lapso de 7 dies| Informe del dres Gegtan | Administracion de
| habiles, mediante Informe dal Area invelecrada Documandaria v | Sistemas de
4 .I Sienctm al Traimiie=
Cludadana Dacumarntades y
Atencidn al
| AT = | Ciudadang ]
. Otros |
Procesos J |
|Relacionados: | n B .
[ 1 Dlagrama de Flujo del Procedimients |
'Anexos 3 T = |
| Aprobacién |
Nombres y Unidad de Firma y |
: Fecha
Apellidos Organizacion Sello
» Maria Elana |
Elaborado o Campas Dirsccidn Madica
Delgado -
: |
* e, Adm. Marie | o da 1 Panifcacin y
Revisado por: ol Rosario g | e amolk Instiucional
e Lic, Adi: E::lﬁiz:;m&gmuaum ¥
Manrique Jesis
Banilla Callxio E |
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